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. JAVASOLT BONGESZOK, ABLAKOK MEGJELENESE

Az el6z6 nagy verzidban bejelentettiik az Internet Explorer-en valé hasznalat megsziintetését, helyette
a Chromium alapu bongészéket tamogatjuk. Déntéslink hatterében els8sorban a stabilabb mikddés,
a jovébe mutatd technolégia és a fenntarthatobb fejlesztés allt. Az azéta eltelt id6ben nem csak
ugyfeleink erésitették meg a dontésink helyességét, hanem mar a Microsoft is bejelentette az Internet
Explorer megsziintetését: Microsoft 365 apps say farewell to Internet Explorer 11 and Windows 10
sunsets Microsoft Edge Legacy - Microsoft Tech Community

A 2021.1. verziéra torténé frissitést kdvetden Internet Explorer bdngészd hasznalata esetén a rendszer
belépéskor figyelmeztetni fogja a felhasznal6t, hogy nem tamogatott bongészét hasznal, majd kilépteti.
Kérjik, hogy a rendszer frissitését kovetéen gondoskodjanak réla, hogy a kliensgépeken a
tamogatott bongészék valamelyike telepitve legyen.

A szoftver tovabbiakban kizarélag a Chromium technolégian alapulé bongészéket tamogatja. A tesztelt
bongészék az alabbiak:

e Google Chrome (ver: 91.0.4472)

e Microsoft Edge (ver: 91.0.864.41)

Bongészdébeallitasok Microsoft Edge és Google Chrome esetén:

Az elsé bejelentkezés alkalmaval az el6ugro ablakok blokkolva lesznek, ezért fel kell oldani a tiltast.

spdgov.hufinditc X 8{ Bejelentkezés: ASP Iratkezeld szo X

AT & https://irat-20-t.asp. ] . 3 El6ugrd elem blokkolva ¢

Login is in Progress to

Tenant...

Az adatbdzis naprakész.

Kattintsunk a lenti képen lathaté ikonra, majd a pirossal kijel6lt széveget jeldlje be, majd kattintson a
Kész gombra. Ezt kdvetben frissitse az oldalt.
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ttps%3A%2F%2Firat-20-t.asp.lgov.hu%2Ft-nisztest1%2F &office=0 B Ik

Blokkolt eléugré elemek:

. https://irat-20-t.asp.l.../t-nisztest]/index.php?

O Mindig engedélyezze az elougrd elemeket es
az atiranyitasokat a(z) hitps://irat-20-
t.asp.lgov.hu webhelyral

(@ Letiltas folytatdsa

Ablakkezelés

Elérhetdve valt az "Ablakok" fdmeni, aminek segitségével a szoftver lehetéséget biztosit a szoftveren
belll felugré feladatablakok belsé talcara helyezésére:

Feladatok Postai kézbesités

4 Visszaigazoland6 kildemények

: Iktatészdm / . / Cimzett @R m
4 Erkeztetés

Irattipus < nincs szlrés > v Kézbesitésre eloké... H
o

4 Szigndlds Expedidlds médja Kézbesitésre eloké... Ea| - v
4 Iktatds Vonalkéd Ugyintéze
4 Ugyintézés Szervezeti egység < nincs szlrés > v
= Kézbesités o Postdzds Uj killdemény |

@ Postai kezbesftés | Iktatészam Szervezeti egys... Cimzett Irdnyftészdm Vdros Cim

il Postakonyvek kezelés

i Feladhaté postakonyvek

Kulon kézbest

& Elektronikus k

@ Vevények kez .
= Metaform listdk
Bl Nyomtatvényok
Q) Rendszer 0/0 kivdlosztva alista oz elsé 50000 taldlotot tartalma... 295ms+39ms 1/0 1. oldal
E [Ablakok] Osszes # A B C D E F G H ] K L M N OP QR S T UV WX Y Z

A funkcio lehetévé teszi, hogy a feladatok elvégzése soran az ablakokat a belsé talcara helyezve a
hattérben tovabbi miveleteket (kereséseket, Uj feladatokat) végezhessunk:
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Gyorsiktatd

Altaldnes  Egyeb

Bekilldd *
Kaopcsolattortd
Targy *
Erintett ¢l

Belsé cimzett
Szervezetfiigyintézé *
Szervezet/felelds vezets *

Intézési hatdridd
Delegdldsi megjegyzés
Iktatdkdnyv *

Fészdm

Ugykar

Iratidri tétel

Killdd iktotdszdmo
Beérkezés médja *
Megiegyzes
Tdrgyszavak

Rogszdm

Sériilt

<Mincs kivdlosziva>

DMS One Technikoi felhasznalé 1 - MIGRATE
DS One Technikai felhasznald 1 - MIGRATE

v

112021

Irat vdlaszt

Az egyes ablakok talcara helyezésével az "Ablakok" fémenu aktivva valik, a fémenure kattintva pedig
Ujra aktivva tehetjuk a talcara tett ablakokat:

— lktatds w20
= Erkeztetdkonyvek Kiadmdnyozé
B Iktatdkonyvek T
O.{J L-Jng?mk Postdzd
% Ugykér csoportok
%, Teszt csoport

2 lrattdri Terv

= Irattdri tételek

4 Irattdn tétel csoportok
B Iktatdkonyy - tétel

Il Egyséq - tétel

** Agazatok

+ Feladatok
Listak

[E] Nyomtatvanyok

Q—, Rendszer
5] Ablakyk

ASP Kozpont
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IRAT tobb ablakban torténé megnyitasa
Google Chrome
A Google Chrome esetén az alabbi modon van lehet6ség tobb ablakban megnyitni az IRAT
Szakredszer:
1. Inditsék el az IRAT Szakrendszert.
2. A téalcan kattintsanak jobb egérrel az Chrome ikonra.
3. AlehetSségek koziil valasszak ki az Uj inkognitoablak opciot.
atok

Uj ablak

Uj inkognitéablak

Google Chrome
Levétel a talcardl
Ablak bezarasa
a 9 A
4. Lépjenek be a KERET-be, és inditsak el ujra az IRAT-ot. Ebben az esetben két egymastdl

fuggetlen kapcsolat jon létre az ASP-vel, igy a két ablakos munkavégzés tamogatott.

Microsoft Edge
1. Inditsék el az IRAT Szakrendszert.
2. A télcan kattintsanak jobb egérrel az Explorer ikonra.
3. Alehet6ségek kozill valasszak ki az Uj InPrivate-ablak lehetdséget.

|_:|g Uj InPrivate-ablak

“® Microsoft Edge
-2 Kitzés a talcara

X Ablak bezarasa

o-' e |

4. Lépjenek be a KERET-be, és inditsak el Ujra az IRAT-ot. Ebben az esetben két egymastol
fuggetlen kapcsolat jon létre az ASP-vel, igy a két ablakos munkavégzés tamogatott.

Feladatok
L InPrivate-bongészés inditasa

Uj lap megnyitasa

¥ |nternet Explorer

Kit(zés a talcara

Az 6sszes ablak bezérasa
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Ablakok mozgatasa az IRAT Szakrendszeren belil

Az IRAT Szakrendszer fellletén megnyilé ablakok mozgathatdak a féablak keretein bellil.

Erkeztetés

Erkeztetés Sontds Csotolmdnyok  Feladat

Az ablakokat a fels6 sotétkék sav megragadasaval mozgathatjuk, az ablak méretét pedig a bal felsé
sarokban talalhaté tlrkizkék ablakrész megragadasaval valtoztathatiuk az  alabbiak
figyelembevételével:

1. ha a kurzor kilép az ablakbdl, akkor a mozgatas/atméretezés maivelet véget ér,
2. teljes méretl ablaknal nincs lehetéség atméretezésre vagy mozgatasra,

3. a minimalis ablak méret;: 350x200,
4

a Shift + F2 billentyikombinacioval visszaallithatjuk az ablakokat az eredeti méretlkre és
helylkre (a féablakban allva),

a mozgatott/atméretezett ablak nem léphet ki a féablak kereteibél (kivéve, ha a féablak atméretezésre
kerdl).

. APROGRAM INDITASA

Az ASP Keretrendszerben az Iratkezel6 szakrendszer az Microsoft Edge és Google Chrome
bdngészében is hasznalhatd. A megjelenésben eléfordulhatnak minimalis eltérések.)

Az ASP Keretrendszerbe val6 bejelentkezéshez adjuk meg a szikséges adatokat, majd kattintsunk
a Belépés gombra.
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© Bejelentkezés a rendszerbe x o+

< cC o

@ auth-20-tasp Igovhu/account/signin?ReturnUrl=%2fissue%2fwsfed%3fwa%3dwsignin1 0%26wtrealm%3dhttps6253A%252F%252F test-20.asp Igov.hu%252F%26wctx%3drm%253D0 - % o0 §

asp‘ ALKALMAZASKOZPONT - PRODUKTIV TESZT SIK 2.0

A BEJELENTK

Ma 2020. junius 18., csitértok van.

%) Bejelentkezés

On az Onkormanyzati ASP informéciés rendszert kivanja hasznalni. A rendszer hasznalatat a
41/2015 (VI1.15.) BM rendelet alapjan az tizemeltets szervezet figyelheti, 1égzitheti, és naplézhatja. A
rendszer jogosulatlan felhasznalasa tilos, és buntet6jogi vagy polgarjoqi felelosségrevonassal jar
Avendszer hasznalataval On tudomasul veszi és elfogadja a fenti figyelmeztetést,

Felhasznalé azonositd

admin@

Felhasznalé azonositénak formatuma
(felhasznélénév)@(tenant azonositd)

Jelszd { -{

Bejelentkezés modja Noimal ~

[ 2F azonositast kérek

Elfelejtett jelszd

SZECHENYI Q

- MAGYARY
‘j" PROGRAM

ASP Koézpont
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A Keretrendszerbe torténd bejelentkezés alapértelmezetten un. ,2 faktoros autentikacioval” torténik,
tehat a felhasznalénév és jelsz6 megadasan felll e-Szig hasznalata is szukséges.

%) 2F azonositas valasztasa

*

CA eSzig
azonositas azonositas

Ideiglenes
azonositas engedély

X Belépés megszakitasa

A bejelentkez6é fellleten tovabbi adatok megadasa (illetve a kliens-géphez csatlakoztatott
kartyaolvaso) sziikséges a belépéshez, ennek menetén a felllet végigvezeti a felhasznalét.

@ eSzemélyi bejelentkezés

eSzemélyi azonositashoz a kivetkezdket kell tennie:

-I Készitse eld az eSzemélyi ckmanyt.

2 Helyezze be az eSzemélyi okmanyt a kartyaolvasoba.

Myomja meg az
3 "eSzemélyi azonositas” eSzemélyi azonositas

gombot.

Vissza a 2F azonositas valasztashoz

Bejelentkezés masik felhasznaldnév/jelszéval

A Keretrendszerbe val6 belépést kdvetéen a Szakrendszerek blokk alatt Iathat6 az Iratkezelé gomb.
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. ?g‘”"-‘“““' ALKALMAZASKOZPONT - 2.0 5] 1©® | 2- | pMsoneAdmin | Kilépés G

- #A INDITOPULT

IMa 2018. augusztus 29., szerda van.

© Rendszeriizenetek 288 Szakrendszerek @ Kerdoivek
[ 1]

Az ASP Kdzpont iizenetei Az ASP Kézpont kérddivei

Az On éltal elérhetd szakrendszerek

Iratkezeld Jelenleg nincs kérdéiv
Jelenleg nincs tizenet

Archiv lizenetek EEE Alaprendszerek

Az On altal elérhetd alaprendszerek

Hibabejelentd Nemzeti Jogszabalytar Telefonkdnyv

a8 Portalok
[ 1]

Az Onkorményzati ASP Kéizpont portaljai

Alkalmazaskozpont Oktatasi portal E-ligyintézesi ligyfélpor.

Eurdpai

— = I e

A gombra kattintva elindul a tenantunkba torténé bejelentkeztetés folyamata:

Login is In Progress to
Tenant...

Checking Database, Please Wait...

A sikeres bejelentkeztetést kdvetéen megjelenik az Iratkezel6 Szakrendszer Kezdélapja, illetve a
szakrendszer akadalymentesitett fellilete is.
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. A SZOFTVER FELULETENEK FELEPITESE

Kezdodlap

Akadalymentesitett felllet

A szakrendszer hirfolyam felllete jelenik meg, amely a E"’ ikonra kattintva akadalymentesitve segiti
a felhasznalét.

3 £5P ndiépi - ntermet Expore -
Keresés... O vvcarest| @ Kyens

Tirgy: BLANG ILDIKG ( )fakivigisi engedélykérclme, bejelentése.. 20190936

Targy: BLAHO ILDIKD ( ) fakivigési engedélykérelme, bejelentése... 2019-09-26
o08:32

Tirgy: fakivégisi cngedély 2019-09-12
14:52

Targy: teszt 2018-09-10
1432
L Feladat: dgyintézés Tirgy: teszt 2019-10-04
0B:AE
Partner: DMS One 2t
Kldte: Kiss Piter
Tidatdszim: Teszt/170/2013
3 Feladat: kisdményozés Targy: teszt 2018-10-01
10:46
Fartnas: Bognér Tamds
L4 Feladat: expedilas. Targy: teszt 2019-10-01
1026
Partner: Bognir Tamds
Killdte: Kiss Péter
Hatérdé: 2018-10-31
Iktatdssbm; Tecat/163-2/2018
Feladat: bontas. 2019-10-01
09:42
Kaldte: Kiss Péter
szim: W1
i Atvétel igyintézés feladatra 2019-09-17
o8:29
Kildte: Pejov-Hagy Eszter
i Feladat: dgyintézes Targy: fakivagasi engedely 2019-09-12
1452

Fartner: Bognir Tamas

A B ikon hasznalataval lehet visszatérni az akadalymentesitett fellletrdl
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pult - Intemet Explorer - a8 x

Keresés.. 6 Budapest 9’&55 peter@asptest y 8

Feladat: iigyintézés  Targy: BLAHO ILDIKO ( ) fakivagasi 2019-09-
; § engedélykérelme, bejelentése... 26 08:32

Partner: BLAHO ILDIKO

Kildte: Admin

Hatéridé: 2019-10-04

Iktatoszal /1004-1/2019

Feladat: iigyintézés Targy: BLAHO ILDIKO ( ) fakivagasi 2019-09-
; , engedélykérelme, bejelentése... 26 08:32

Partner: BLAHO ILDIKO

Kiildte: Admin

Hataridé: 2019-10-04

ITktatdsza /1005-1/2019

Feladat: iigyintézés Targy: fakivagasi engedély 2019-09-
12 14:52

Partner: Bognar Tamds

Kildte: Kiss Péter

Hatéridé: 2019-10-12

Iktatszam: Teszt/163-1/2019

Feladat: iigyintézés Targy: teszt 2019-09-
10 14:32

Partner: DMS One Zrt

Kild iss Péter

Hatéridé: 2019-10-10

Iktatoszal 77-1/2019

Feladat: iigyintézés Targy: teszt 2019-10-
04 08:46

Partner: DMS One Zrt

Kuldte: Kiss Péter

Iktatészam: Teszt/170/2019

Feladat: kiadmanyozas Targy: teszt 2019-10-
01 10:46
Partner: Bognar Tamas
Kiildte: Kiss Péter
Hatéridé: 2015-10-31
Iktatoszam: Teszt/163-4/2019 L

A bejelentkezést kovetben az alabbi felllet jelenik meg:

— Visszaigazolando kd... A

z - A
b= Atvétel (14 ‘ Keresés I<Nm:5 kivdlasztva> V]

Atvételre vér (5 Feladat: expedidlds Targy: teszt 2020-02-21 08:24
Partner: DMS One Zrt.
Kuldte: DMS One Technikai user
_ Erkeztetés Hatdrids: 2020-03-22
Iktatészam: 1/19-2/2020

4 Visszavétel - Tovd.

= Erkeztetés © g
Bontds -
# Szigndldsra eléké. [) Feladat: Ggyintézés Targy: Téjékoztatds 2020-02-18 20:12
Partner: Teszt Hivatal
— Szigndlds Kiildte: DMS One Technikai user
Szigndlandé (1 Iktatészam: 1/19/2020
Olvasandd & B
— Iktatds [ Feladat: Ggyintézés Targy: Feljegyzés 2020-02-18 16:19
 Iktatas (374 Partner: Teszt Elek
Kildte: DMS One Technikai user
— Ugyintézés Iktatészam: 1/17/2020
& Irataim (7
i Jévahagyds/Vele @8
B Ugyirataim 4/ 12} [ Feladat lgyintézés Targy: bfd 2020-02-18 10:15
By Megosztott irataim Partner: DMS One Zrt.

Kuldte: DMS One Technikai user
20

EY Megosztott ugyira... |ktatdezdm: 1116

' Feladatok
< B8
D) Feladat gyintézés Targy: Tébb csatolmény 2020-02-18 10:14

B nyomtatvanyok Ko o O ekt user v

Qﬂendszer Iktatészam: T/15/2020 v

o Felhivjuk figyelmét, hogy a feluleten megjelen6 gombok, menupontok,
valamint azok elnevezései eltérhetnek a felhasznaldi jogosultséagok, aktivalt
modulok, ill. a rendszer testre szabasanak fuggvényeben!

A kezdéfelllet 3 f6 részre oszthato fel:
e Menusor
e FBmenlk, mentpontok
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 17 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKO T z
‘? NKC RMANYZATI Magyar SZECHENYI@

asp — Allamkincstar

Hirfolyam ASP-s kérnyezetben alapértelmezetten kikapcsolt funkcio,
Rendszer/Beallitasok/Egyéni beallitasok menliben barmikor bekapcsolhato

A menUsor feladata, hogy a leggyakrabban hasznalt funkcidkat gyorsan, kényelmesen elérhessltik,
tovabba mas hasznos informacidékhoz férhesslink hozza. A menisoron az alabbi funkciégombokat
érhetjik el:

Meniisor

Menusor bal oldalan:

Uj érkeztetés funkciégomb

Uj bejové iktatas funkciégomb
Uj kimen iktatas funkciégomb
Uj belsé iktatas funkciégomb

Uj tgyfél funkciégomb

Bejovo gyorsiktatod funkcibgomb
Belsé gyorsiktatd funkciogomb
Kimend gyorsiktato funkciogomb
Vezet6i szignalas funkciogomb

Hirek funkcidgomb

A menusor kdzepén:

ﬁ

Kezdbélap gomb:

A menusor bal oldalan taldlhaté funkciogombok részletes leirasardél késébb fogunk szét ejteni.
Kbzépen a rendszer nevét tekinthetjlk meg, a Kezddlap ikonra valé kattintdssal a késébbiekben
visszanavigalhatunk a nyit6 oldalra.

A kezdélap bal oldalan talalhatéak a fémenuk, ill. az alajuk tartozé menupontok. Az alabbi fémenik
kozul valaszthatunk:

Feladatok: a dokumentumokkal kapcsolatos feladatvégzésre szolgald menupontokat
érhetjik el.

Listak: a dokumentumok, ill. egyéb, a rendszerben tarolt informaciok visszakeresésére
szolgalé menilpontok talalhatoak itt.

Nyomtatvanyok: a rendszerbél kinyomtathatdé formanyomtatvanyok (pl. eléadai iv) érhetéek
el a fémend alol.

Rendszer: a rendszer mikodésével, Uzemeltetésével kapcsolatos menlpontokat
tartalmazza.

Az egyes feladat alapu menupontok mellett Iév6 szamok a feladatszamlalét jelképezik:

B JUVUINIUYyusi vee.
B Ugyirataim (4 12)
By Menneztatt irataim
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Az adott menupont kivastagitva jelenik meg abban az esetben, ha uj feladatunk van a menuponton
belll. A bal oldali szam az uj feladatok szamat jeldli, a jobb oldali szam pedig a menlponton belll
taldlhaté 6sszes feladatunkat.

Fellleti valtozasok:

Az alkalmazas fellletén az alabbi valtozasok torténtek a korszer(ibb megjelenés és a felhasznaldi
élmény novelésének érdekében:

Uj ikonok (bal oldalon a régi, jobb oldalon az 0j ikonok lathatéak):

0 : R P
Q 72
- J Je
= e

» &
Ov -:é:- O
- =

Ugyirattérkép:

Az Ugyirattérképen az mezék hossza egységesitésre kertlt, valamint a kiilsé eléirat, eléirat és utdirat
mez6k mellett talalhatd "Irat valasztas" gomb az alkalmazas dizajnjahoz lett igazitva:

BO/7/2017 -
;

Ugyirattérképrél gyorsiktatas
Az Ugyirattérképen a fészam adatoknal talalhaté "Tovabbiak" funkcibgomb alatt elérhetévé valt a
harom gyorsiktatd funkcio:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 19 1054 Budapest, Hold u. 4.
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M/2/2023
Iktatdszam M/2/2023 Iktatds datuma 2023-08-31 00:00 Iktatd dmsonel -
Iktertdkinyw MMigrdlds/2023 v Tdrgy Teszt
Ugyfél Teszt Cég Tovabbigk % Irattdrba helyezés Targyszavak
Ugykar AL Irattdri tétel L2 Kulsé elgirat Irat vdlasztds
Ugyirat tipusa <Nincs kivdlosztvo> v Ugykezelés madja  Hogyomdnyos v Elgirat Irat vdlasztas
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat Irat vdlasztds
Ugy kezdete 2023-08-31 Munkanapos Felfoggesztve
Eltelt nopok 0 Hatdridd 2023-08-31 Ugyintéza dmsonel
Faszam helye dmsonel Feladat ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

, _ , Csatolmdnyok  Tovdbbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Kapcsolddd toskok
Megosztas Bejovo gyorsiktato
Workflow Belsd gyorsiktatd fove DI TR
Iratjellemzo <Nincs kivalasztvo> -
Task létrehozds Kimend gyorsiktatd 5 X 7 i B
eszt Ceg Kapcsolattarto <Nincs kivalasztva> v
Kapcselddo taskok = Adathordozé tipusa papi -
Irattipus <Nincs kivdlasztva -
Irat dllapota lsmeretlen ~  Prioritds normdl -
Kezelési fellegyzések Kildé iktatdszdma
Intézési hatdridd 2023-08-31 Papir példdny helye <Nincs kivdlasztva -

A funkciok segitségével a kivalasztott fészamra van lehet6ségunk uj alszamot iktatni. A
funkcidgombok a gyorsiktaté funkcidk jogosultsagaihoz vannak kétve (15001 - Gyorslktato, 15002 -
GyorsiktatoBelso, 15003 - GyorsiktatoKimeno), valamint a kivalasztott fészam nem lehet sztornézott.

Menii kereso

A menUsor mellett taladlhaté nagyité ikonnal — jogosultsagunknak megfeleléen — kereshetiink az
egyes menik kdzott.

Feladatok

R T A P [ P R T

A keresendd menl nevének téredékére keresve megjelennek azok a menik, amelyek a keresésnek
megfelelnek. Azokra kattintva a megfelel6 menu-re navigal bennlinket az IRAT szakrendszer.

+/ Feladatok

D Kiadmdnyozds

3 Kiodmdnyozdsok

— Crlravtatde

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Navigaciés panel

Ha a fémenu kivalasztasat kdvetben rakattintunk egy menidpontra, akkor az alabbi navigaciés panel
jelenik meg (a felépitése minden mentponton belll azonos):

- Visszaigazolandé kil.. , | Atadds idapontja - T By Iktatészém / i w
) Atvétel 11 4 o yrier i 2
b= Atvételre vér (5 hesietoszam Ll b =
4 Visszavétel - Tova Irettipus < nincs szdrés > v Térgy
— Erkeztetés Elgirat megjelenitése < nincs szlirés > v/ Ugyintézé
= Erkeztetés Felodat < nincs szurés > ﬂ Vonalkéd
Bontds Papirpéidény < nincs szirés > v
# Szigndldsra elké
- Szigndlds n . : N . " e
; O | Détum | | Iktotészd | | Ogyfél | Irattipus Térgy | Atads | Fety
# Szigndlandé (1 -
. -02-10 16: eszt Elel izetés| felszélitds ne Technik... Ugyinté
& Ohvasandé @ 202002101612 0 T/8/2020 Teszt Elek Fizetési felszdlit DMS One Technik.
Kkt 2020-02-131338 0 T/13-1/2020 Napsugdr Néra Altalénos Ugyinté_ ugyinté
— Kktatds
 Iktatds (3 @ 2020-02-10 16:12 /2020 ‘eszt Hivatal Adatszolgdltotds DMS One Technik... igyinté
7 L. 2020-02-10 16:12 o T/7/2020 Teszt Hivatal Adatszolgdltatas DMS One Technik... agyint
~ Ugyintézés
& Irataim (7 15)
i J6vdhagyds/Véle.
B Ugyirataim (4 17
B Megosztott irataim
By Megosztott Ugyira.
+ Feladatok
§ Listdk
< >
Bl nyomtatvényok 0/4 kivélasztva alista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 346ms+112ms /1 (4) 1. oldal
Osszes # A B (g D E F G H I J K L M N (s} P Q R T WX Y Z

Q Rendszer

A navigacios panel két részre oszthatd: szlir6- és keresbmezdbkre, valamint feladat/ talalati listara
(attél fUggben, hogy a Feladatok vagy a Listak fémentbél valasztjuk ki az egyes menitpontokat).

A sz(ir6- és keres6émezdk segitségével az adott feladat / talalati lista elemeire szlrhettnk.

A feladat lista (a Feladat fémenl alatti menlpontok esetén) a bejelentkezett felhasznaldé adott
menuponttal kapcsolatos feladatait jeleniti meg, mig a talalati listak (a Listak fémendu alatti menipontok
esetén) az adott menupont alatti keresés eredményeit mutatjak meg.

- Visszaigazolandd kil

A Ogykerazonosits

b Atvétel (14)

Iktatdszdm

i

b Givitaire vir 5 Ugyintézd Ugyintézs szerveze.. < nincs sz(rés > [v]
5 -
{ Visszavétel - Tovd. ktatés détuma =l Wy Ugyfél e
— Erkeztetés Térgy Eldirot megjelenitése < nincs szdrés > v
= Erkeztetés Eqyedi adat Helyrajzi szdm

Bontds Felfuggeszids vége vl i1 Felfiggesztve < nincs sziirés > 3}

# Szigndlésra eldké = - R o
Ugyintézési hotdriad =Y T Ugyirat tiousa. < nincs szirés > v

— Szignalgs

. Irattart tétel Irottipus < nincs sztirés > ™~
# Srigndlandd (1)
& Olvasandd mtérkép © Haturidabe helyez i elf e
Ktatés [u] | Ugyfél | Téray | Térgyszaval Ugyksr | Ircttén tétel | ot | Utéirat | Enets
ara W w019 Teszt Elek teszt T- Tesztogyk. T -3- 10 év megé. 0
+ Iktatds (3 A
. . W09 Nopsugdr Nora  Kimen dgy T- Teszt ogyk. T -3 - 10 év megé. 0
~ Dgyintézés
w2020 TesztKit Kerelem T - Teszt ogyk..T - NS - Nem sele} 0
/372020 Teszt Elek Aggniat 0
/52020 DMSOneZt  Meshwork - értesité Lacza Z 204
B Megosztottirotaim -
W TER020 TesztElek proba T - Teszt 0gyk.. T - 2- 5 év megér.. 0 I
(5 Megosztott gyira...
TIEZ020 Nopeagdr NG T8,ekoztatd T
/102020 Teszt Hivata Dokumentumek megkaldése 0
/192070 Tacot Hivater Irattérnzdisen odom 0
>
113 kivélasziva dal
Osszes A B P Q@ R s T u v w z

A feladat listaban megjelend uj feladat rekordok kivastagitva jelennek meg

kivastagitott feladat rekordra, akkor megsz(inik a kiemelés.

Menii és Oszlopszélesség beallitas

ASP Koézpont

Telefon: +36-1-327-5840
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Mentii szélesség beallitas:
A bal oldali meni szélességét van lehetéség dinamikusan, szabad kézzel mozgatva beallitani a

fejlécben talalhaté . gombot egér bal gombjaval megfogva és jobbra-balra huzva.

Feladatok Jgyirataim

- Visszaigazolandd k... Ugykdr azonositd

b= Atvétel (1 4) i o
L . intézd
b= Atvételre var (5 1 ¥ ay
4 Visszavétel - Tovd.* Iktatds ddtuma EREw - v
— Erkeztetés Vel Elc
= Erkeztetés Egyedi adat
Bontas Felfuggesztés vége i - R w
# Szignadldsra eloké... ; L o - -
Ugyintézesi hatarido B |- I v
- Szignadlds L
Irattari tetel

# Szigndlando (13
{2} Olvasando Dokumentumtérkép © Hotdridébe helyez

Oszlop szélesséq beallitas:
Abban az esetben, ha nem felel meg szamunka a kilénb6z8 menikben 1évd oszlopszélesség, az
egér segitségével tudjuk szélesiteni.

Feladat- és talalati listak (gridek) testreszabasa

A grid testreszabasi funkcié minden feladat- és talalati listaban megjelenik a lista jobb felsd
sarkaban:

Felodotok Iktatds
nda kol

Keresds Besrkesés idtpontio i i Erkertetsscom Friositds | < nincs szirés v

« Aodds. | Srkennelés (i Csopoetos ikiots 14 Bejon

— tatas
+ Ikigids 01

— Ogyintézés

A funkcidgombok miikédési logikaja a kdvetkezd:

o Grid testreszabas (felhasznald): A bejelentkezett felhasznaldnak csak sajat maga szamara van
lehetésége a menuben talalhaté Oszlopok, funkciogombok és szlir6k paraméterezésére. Az itt
beallitott megjelenés lesz érvényben akkor is, ha masvalakit helyettesit a felhasznalé. A
beallitas felllirja a rendszerszintii testreszabast.

e Grid testreszabas (rendszer): A bedllitdssal az 0Osszes olyan felhaszndlé menlpontjat
szerkesztheti, akihez nem tartozik egyedi paraméterezés.

A funkcidk hasznalatahoz a Grid testreszabas (felhasznalo) (kod: 8146), valamint a Grid testreszabas
(rendszer) (kéd: 8147) menljogok sziikségesek. A menljog biztositasa kapcsan fordulion
adminisztrator szerepkorrel rendelkezd felhasznaldhoz.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Az egyes fellletek testreszabasat a fenti funkciogombok valamelyikére kattintva kezdeményezhetjuk
(a funkcié mikodését részletesebben a késébbi fejezetekben mutatjuk be). A korabban rogzitett
testreszabasok tordlhetéek a testreszabd ablak bal alsé sarkaban talalhaté "Tovabbiak" gomb alatt
"Eltavolit" gombbal:

Testreszabds @ dmsone

de  Dszlopok

Beérkerds iddpontp gyl Erkeztetbszdm
Targy Kézhesités prioritdsa Ugyintézd
Iy Hotdrida Vonalkdd
Adothordozd tipus

Sziiromezok testreszabasa

A rendszer alapértelmezett beallitdsa az, hogy hat darab szlirémez§ jelenik meg alapértelmezett sz{irék
kozott, mig tdbbi szlré a kiterjesztett sz(rd lenyitasaval valik elérhetévé.

Ezen beallitasokat a testreszabé fellleten -a Szirdk fulon- tudjuk megvaltoztatni. A felugré ablakban
azok az aktiv szir6k jelennek meg alapértelmezetten, amelyek lerdgzitésre kerultek (a rogzitést a ikon
jeléli, a régzités allapota az adott mezére vald egyszeri kattintassal valtoztathatd). A nem lerdgzitett,
de aktiv szlir6k atkerulnek a kiterjesztett szlrék k6zé és a Keresés gomb alatti Kiterjesztett szirdk
mutatas/elrejtése gombra kattintva jelenithet6k meg vagy tlntetheték el. Az aktiv sz(ir6k a testre
szabasnak megfeleld sorrendben (balrdl jobbra, fentrdl lefelé) jelennek meg, a sorrend médosithatd
drag and drop médszerrel.

Az inaktiv sz(r6k nem jelennek meg a fellleten.
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Testreszabas @ Rendszer @ _ O X
Szirék Funkcidk Oszlopok
Aktiv szdrdk naktly szdrdk

‘ l;.l Bekiilds ‘ ‘ l;.l Bekiilds cime ‘ Dobozkod | | KER azenositd |

‘ l;.[ Cimzett ‘ ‘ $ Cimzett cime ‘ | D |

‘ l;.l Beérkezés iddpontja ‘ ‘ J.;L Rendszertipus ‘

Vonalkod

Targy

Azonosité Letdltés datuma

RENDBEN

Funkciégombok testreszabasa

Minden funkciégomb rendelkezik elnevezéssel, melyek megjelennek az ikonjaik mellett. Ha a gombok
nem férnek el a mendsorban, akkor a ,feltorlodott” funkciogombok bekeriiinek a jobb oldali legdrdilé
listdba. Az, hogy mely gombok jelennek meg a menusoron és melyek a listaban, sorrend hatarozza
meg, melyet testreszabassal lehet valtoztatni. 261

A menlben azok az aktiv funkciok jelennek meg alapértelmezetten, amelyek lerdgzitésre kertltek (a

rogzitést l;l a ikon jeldli, a rogzités allapota az adott mezére vald egyszeri kattintassal valtoztathato).
A nem lerdgzitett, de aktiv funkcidk atkerlinek a grid tetején jobbra talalhaté tovabbiak nyilba. A
funkciok sorrendje médosithatd a karbantartds ablakban Drag and Drop modszerrel. Ha egy gombot
sem rogzitink, akkor képerny6felbontastdl fliggben fog megjelenni (annyi funckié, amennyi kifér) a
mendsorban majd a legdérdilé listaban.

Az inaktiv funkciok nem jelennek meg a fellleten.
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Testreszab:

@ Rendszer @

SzOrék  Funkcigk Oszlopok

Aktiv funkcidk naktly funkcidk

‘ J;L Dokumentumok fogaddsa ‘ ‘ 1;[. Erkeztetés ‘ Myomtatdsi kép ‘ ‘ Exportdlas Excel munkofizetbe ‘

J;L Uj érkeztetes ‘ Report elodllitas ‘

i Issue |étrehozds

i Gyorsiktatd | Uj érkeztetés-bontds

| Részletek Utdlagos feldolgozds

H Irathoz csatolds i1 Tovdbbkiildés i

H KER azonosité modositds Erkeztetends térlése

RENDBEN

‘e B REO

Erkeztetés
+ Visszaigazolands kildemenyek  * Bekildd Bekiild& cime
+ Belsd fizikai posta Cimzett Cimzett cime
— Erkertetés Beérkezés idGpontja - Rendszertipus = nincs szlrés >

Erkeztetés 7353

€HR bejové iratok % Dokumentumok fogaddso [ Erkeztetés [ Uj érkeztetés

Bontds (62 79 O | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Letdltés ddtuma Bekiilds I Issue létrehozds
# Szigndldsro eldkeszités E-mail-bence horvat.. 2017-03-27 09:10 2020-09-07 13:12 2 Gmeil csapato <mail-noreply@go..  [JRERS LG
— Szigndlds E-mailbence horvat.. 2017-03-27 09:58 2020-09-09 15:23 bixbit <noreply@thebixbit.com= [ Ui érkeztetés-bontds
# Szandlands E-moilbencehorvat..  2017-03-2716:27  2020-09-0915:23  Attlla Kovdcs <attilo kovacs@thebix... Tl
- - X 8 Utdlagos feldolgozds
= |ktatds E-mail:bence horvat..  2017-03-2811:16 2020-09-09 15:23 attila Kovdes <attila kovacs@thebix...
 Iktatds (3163 Irathoz csatolds

E-mail:bence.horvat... 2017-03-28 11:50 2020-09-09 15:23 Gdbor Tomin <tomingabor@gmail.co...

=) Tovdbbkilldés

— Ugyintézes E-mail-bence horvat.. 2017-03-2811:55 2020-08-08 15:23 Gdbor Tomin <tomingobor@gmail.co...
[ Jovdhaogyds/Vélemeényezés 4w

E-mail-bence horvat... 2017-03-29 08:44 2020-09-09 15:23 Mégyes Jdnos <Megyes jonos@dms...
\/ Feladatok E-mail:bence.horvat..  2017-03-3111:03 2020-09-09 15:23 Tomin Gdber <Tomin.Gabor@dmson..

Listdk E-mail:bence horvat...  2017-04-04 09:33 2020-09-09 15:23 thebixbit <no-reply@thebixbit.com: Grid testreszabds (rendszer]

E-mail-bence horvat...  2017-04-04 09:34 2020-09-09 15:23 bixbit <noreply@dmscloud.com= E690ABD4DSCTEBF... bence.hon
Metaform listdk

E-mail-bence horvat..  2017-04-04 09:37 2020-09-09 15:23 thebixbit <no-reply@thebixbitcom=>  EBEQE3ICIYCETABD.. Mincs cim:

Feladataim E-mail-bence horvat..  2017-04-04 09:37 2020-09-09 15:23 thebixbit <no-reply@thebixbitcom>  ESE0E3C32C67AGD.. Nincs cimz
Ugyfé\szalgélut E-mail-bence horvat . 2017-04-04 09:54 2020-09-09 15:23 Tomin Gdbor <Tomin Gabor@dmson.. DBACDBEEFAQ4DO2 . Troska Cst
E-mail-bence horvat...  2017-04-04 09:56 2020-09-09 15:23 Google <no-reply@accounts.google... BCE7F36AZECB481.. bencehor
E RYORIE Vol F_rnnil-hancs harst 901 7_NA_NE NO-ED ININ_AGLAG 1533 At Womtier bl bseetbhabie | MOGAFIA9GRAGARE  hames hors |
a4
QJ Rendszer 1/100 kivdlosztva a lista oz elsé 0 taldlotot tartalm... 157ms 1/74 cldal =p o]
Osszes # A B C D E F G H 1 K L M N OP QR S T U V W X ¥ Z

Oszlopok testreszabasa
Az oszlopok esetén csak Aktivnak vagy Inaktivnak jeldlési lehet6ség van. Az oszlopok sorrendje
allithaté Drag and Drop mddszerrel.
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Testreszabds @ Rendszer @ o X

szirék  Funkcidk  Oszlopok

Aktiv oszlopok Inaktiv oszlopok

Bekiildd | Rendszer tipusa | ‘ Rendszerbe érkezés ddtuma

Azonositd | ‘ KER ozonositd

| Hivatkozdsi szdm | ‘ Felismert partner

Dobozkad |

[0 |

Vonalkod

RENDBEMN

Verzidszam kiirasa

A Rendszer / Neévjegy ablakban megtekinthetd verziészam megjelenitésre kerll az IRAT
szakrendszer jobb fels sarkaban, ezzel is konnyitve az esetleges hibabejelentés vizsgalatat.

Kezel6- és egyéb elemek bemutatasa

Naptar gomb
A Naptar gomb hasznalataval a datum mezdok értékeinek megadasa konnyitheté meg. Erre kattintva

eléugrik egy Naptar ablak, ami alapesetben mindig a mai nap datumat mutatja. A Naptar gomb a
program szamos funkcidjaban hasznalatos.

Friday

January

20 7 2 23 24 25
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Az ablak legfels6 soraban a honapok kdzt valthatunk - a nyilak segitségével. A datum kivalasztasa
a kivant napra kattintassal torténik. Az évre kattintva a napok helyén, listazva jelennek meg a hénapok.
Ebben a nézetben a nyilak segitségével az évek kdzt valthatunk.

Radidgombok

A Radiégombok valasztasi lehetéséget tesznek lehetévé oly mddon, hogy egymast kizaro
lehetéségek kozul tudunk segitséglikkel pontosan egyet kivalasztani. Mindig pontosan egy Radiégomb
lehet aktiv (az abran egy iktatasi mlvelet soran hasznalt radiogombos valasztas lathatd, hogy f6- VAGY
alszamos iktatast akarunk inditani).

Keres6 gombok
A Keresés gombra kattintva a megadott feltételeknek megfelel6 keresési folyamat indithatd el. A
Mappa ikonra kattintva egy korabban elmentett keresési feltételt tolthetlink be. A Lemez ikonra kattintva

]

a gyakran ismételt (korabban még nem mentett) keresési feltételek mentheték el. Az Ures lap ikonra
kattintva a keresémez6k alap allapotba allithatdk. A Kiterjesztett szlrék gombra kattintva a kiterjesztett
keresési mezok jelennek meg.

A keresési feltételeket kilonféle tipusu mezdk segitségével adhatjuk meg. A lenyild listdban
egyszerre csak egy érték valaszthatd ki a naptar gombos keresések hasznalata datumvalasztoval
tolthetd, vagy kézzel formatum helyesen. A széveges keres6mezdk hasznalata specialis, mert ide
barmilyen karaktersor irhatd. Sok mas programtdl eltéréen, az IRAT szakrendszerben nincs sziikség
helyettesité karakterek (%, *, ?) hasznalatara. Ha egy olyan alszamra keresink ra, aminek targyaban
a beadvany sz6 szerepel, a keres6 mez&be elég beirni annyit, hogy:

“dv”. Ennek hatasara a listdban latszédni fog valamennyi alszam, amiben a ,dv’ megtalalhaté. Ha
tul nagy az eredmeényhalmaz, tovabbi szilkitést javaslunk.

Keresési eredmény sziikitése

1/13 kivdlasztva alista az elsd 100000 taldlatet tartalmozza 192ms+293ms 1/1 (13) 1 oldal

Osszes # A B & D E E G H I J K L M N 4] E Q R =3 T u v W X Y z

Szlkithetjuk a keresési eredményt a munkaterulet aljan talalhato betiik egyikére kattintva. A feladat
listdn az aktualis oszlop vonatkozasaban lesz éles a betlirendezés, pl.: ha Beklldd szerint van
rendezve a lista, és alul a ,C” betlire kattintunk, akkor a listdban csak azok a sorok maradnak meg,
amelyeknél a Bekldd neve ,C” betlivel kezdbdik.

R&cs frissitése gomb %+

A Racs frissitése gombra kattintva a munkaterulet frissitésre kerul. Az adott funkciotol figgd, a
feladatlistaba kerllhet6é valamennyi elem feltdltésre kerll a munkatertleten.
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® Fontos: Nagyméret(i adatbazisnal preferalt a Keresés gomb hasznalata.

Azokon a fellleteken, ahol szikséges valamilyen keresési feltétel megadasa az eredményes
kereséshez, a “Keresés” funkciogomb mindaddig inaktiv, amig valamilyen szirési feltételt nem adunk

meg:

H o

Utolsé / Elsé oldal betbltése — Kbvetkezd / EI6z8 oldal betdltés
A talalati lista aljan talalhaté lapozégomb segitségével az egyes menipontok talalati listajanak utolso /

elsé vagy kovetkez6 / el6zb oldalara ugrik a rendszer.

P 4
1. oldal = p

H Utolso oldal betoltése

H Els6 oldalt betoltése
" svetkezs oldal betdltése

= 51526 oldal betdltése

Oldalra ugras: az adott oldal szamat atirva és entert nyomva a beirt oldalra jut a felhasznal6. Ha nincs
annyi oldalnyi adat, amekkora szamot a felhasznalé beirt, akkor a legutolsé oldalra jutunk. Elsé oldalra

ugrik, ha:

- negativ szamot ir be
- 0O-atirbe
- kitorli az értéket és entert nyom

Osszes kivalasztédsa /¥
Az Osszes kivalasztasa gomb a feladatlistakban szerepld tételek mindegyikét kivalasztja. Egyes

miveletek esetén (pI.:__AtadésnéI vagy Atvételnél) tobb kijeldlt feladatot egyszerre, egy gombnyomasra
is elvégezhetink. Az Osszes kivalasztasa gomb a feladatlista bal felsé sarkaban talalhato.

Magyar Allamkincstar
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Lenyild listas mezbk

A lenyild listds mez8k az adatbevitelt segitik a gyakran el6forduld adminisztracios feladatok soran.
A lenyild listas mez8k a mezd végeén talalhato kis haromszdg jeldolésbél ismerhetdk fel. A listara kattintva
a lenyilé valasztasi lehetéségek kozil jeldlhetjik ki a szamunkra megfelelét. A lista tartalma
adminisztratori jogokkal szerkeszthet6é a Rendszer funkciogombra kattintva, a ToOrzsadatok
menulpontban. A lenyilo lista egy elemére a kezddbetii(k) lenyomasaval gyorsabban ,raugorhatunk”,
igy a hosszu listakban gyorsabban megtalalhatjuk a keresett adatot.

Irattipus

Prioritds

Kuld6 iktatdszama
Papir példdny helye

Vonalkdd

<Nincs kivdlasztva>

Eredeti

Fellebbezés
Hatdrozat
Hatdsdgi szerzddés
Hidnypotids
Kérelem madositds
Megrendeld

Szamla

WVégzés

A lenyilé listas mezbk tartalma abc sorrendben jelenik meg.

Tool tip (sugébuborék)

Valamennyi lenyil6 listas mezdben, a lista egy elemére navigalva, tool tip-ben is megjelenik annak
tartalma. Ez azokban az esetekben lehet kiléndsen fontos, amikor annyira hosszu az adott sor, hogy
nem fér ki a rendelkezésére allo terlleten teljes egészében. Tool tip egyéb helyeken is megjelenhet,
peldaul a munkaterilet soraira, egyes ikonjaira iranyitva az egérkurzort.

Ugykar all X 2

o tétel  [AL101 - Add- és értékbizonyitvdnyok
A102 - Adébevételi terv és teljesités

A103 - Addellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi tigyek, addkivetés elleni
Jonalkad  |iogorvoslatok, odébevallds és addkivetés, addhdtralék, tilfizetés, téves befizetés

A104 - Adédsszesitd, valamint a szdmitégépes éves feldolgozds adattartalmdrdl év végén készitett lista
A105 - Adézdk egyéni térzsadatai (nyilvantartds)
thadot 1 [A106 - Adék médjdra behajtandd kéztartozdsok iratai

AANT - Viamueani inaraldacal adAinaralAacal

Jyszavak

‘médja * H

Autocomplete funkcié

Bekilds * |DMS One ®,

opcsolattartd 4 DMS One Informatikai Zrt.
Pest, 1117 B act irk setdny 1 1.8
| iktatdszama Hiviatali kapw: 21324618

Szoveges mezdk kitdltésekor a program mar az els6é 3 karakter megadasaval megjeleniti a bevitt
karakternek megfelel6, a rendszerben tarolt adatok listjat; igy gyorsitva a gyakran el6fordulé adatok
adminisztralasat. A beviteli mez6 alatt a program 10 talalatot jelenit meg lenyilo listaban, ahonnan
kivalaszthatd a kivant adat. A beviteli mez6ben tovabbi karaktereket megadva szlkithet6 az
autocomplete altal hozott talalati lista. A megfelel6 talalatot kivalasztva a beviteli mezében megjelenik
a kivalasztott adat. A listaban megjelené adatok (adminisztratori jogokkal) médosithatok a Rendszer
fémenlre kattintva a Torzsadatok/ Ugyfelek menipont alatt.

Az autocomplete funkciét hasznaldé szlirémezdk esetén a ,%” gombbal szorészletre is lehetbség
nyilik keresni, pl.: tudjuk, hogy Kovacs a vezetékneve az ugyfélnek, akinek az egyik Ugyiratat keressuk,
de nem tudjuk mi a keresztneve. Ekkor a ,Kovacs%” keresés eredménylistdjaban lathatéva valik
valamennyi Kovacs, nem csak az elsd 10. A listaban talalhatdé egyéb adatokbdl gyorsabban
ratalalhatunk arra, amit, vagy akit keresunk.

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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Uj érkeztetéskor, illetve iktataskor az ligyfél kivalasztasa soran az autocomplete funkcié a partner
idegen kodjat is kiirja - amennyiben rendelkezik ilyennel.

Autocomplete funkcié a Listak f6mentii Uqyintéz6 mezében

A Listak fémenl minden meniipontjaban, ahol az ,Ugyintéz6” keres® mez& megtalalhatdo a
szlréfeltételek kdzott, a felhasznald névrészletének begépelését kdvetben az autocomplleteban feldl
jelennek meg sorba rendezve az aktiv, mig alatta az inaktiv/térolt felhasznalok.

1 Nem ixsatanasl e — —
lletdss datuma B |- = Erkeztetdszdm
S Gsruts bt A : By
= Erkeztetdzek-lintdsak Irattar tétel lktotdszdm ! i ! =)
= Seignaas e gfnh Ugyintézs ugyint - e
# szigndldsol Bedrkezés idbpontic mos Ugyintéz (ugyintezo) Bekiild&iCimzett s]
& Ohvasett iratok Enintett | Ogykar
& Megosztatt iratok
& Moy Eqyedi ad Hwvotkozdsi szam
— Iktatds - o
Irattipus = nines szirés = v iretiellemzd < nincs szirés = v
[ Alszamok - — =1
& Foszamok fretdllapet < nines szirés = ~] ocR
= Archiv alszdmak Iény < nincs szirds > o~ Tovohbi cimastiel
- Ugyintézés Ugykezelés modia < nincs szdrds > v Expedidkis dituma - it
10 Kiodményozdsok Hegegyzés Uykezedd azenositd
Expedidilésok waellidetes Caatolménnyel elldt... < nincs szirés » [+]
¢ Ugyek Gliapota i )
B Jéudhogyesivéleményszés Kaitséghely Helyrajzi szdm
B Feffuggesziések Killsé eldirat Towdbbi partnerck #
Adatlapok ellendrzése
= Kézbesids O | B | Wtatdkonyw | Iktataszden | Térgy | Ogyintézd | BekildéyCimzett | Erintett fél | Erkeztetber... | Iktats détuma | Hatériees
i Fostérdsok i
0 kivdlaszg 238ms 110} -
Bsszes # A B C D E F G H 1 | ¥ L M N o P g R 5 T U ¥ W X ¥ 12

A szoftver lehetdséget biztosit arra, hogy térolt felhasznaloéra is inditsunk keresést.
A talalati listaban a menltpontnak megfeleléen megjelennek az inaktiv Ugyintézéhoz tartozé
iratok/Ugyiratok.

- Visszaigazolandd kldemények Iktotds détuma Fv]- B Erkeztetbszdm m
@ Irat helye . é
. . Irattdri tétel Iktotészém i - '
18 Archiv Ataddsok-Atvételek H @
Ugyintézé Gazdosdgi Ugyintézd Targy
— Erkeztetés
Beérkezés kdpontjo - =l BekikddiCimzer el
Erintett fél ” Ogykor
Egyedi adat Hivatkozdsi szdm
B Erkeztetés st Irattipus < nincs szirés > i~ iratjellemzé < nincs szirés > >
Erkeztetések-ktatasok Iratdliopat < nincs szurés > ﬂ ocR
— Szigndiés Irény < nincs szdrés > [v]  Towsbbicimzettek
# Szigndlasck Ugykezelés madjo < nincs szdrés > v|  Expedidids détumo Ee E
o]
@ Olvasott iratok Meglegyzés Ugykezeld azonosits.
@ Megosztott iratok
Mellékletek Csatolmdnnyal ellét.. < nincs szdrés = >
- ltatas Kaltséghel Hek G
séghely elyrajzi szém
@ Alszémok
B Fészémok Kilsé ekdirat Towdbbi partnerek el
=2 Archi

Erkeztetdsz.. | Iktatds datumo | Hatarice

| Torgy | Og
T/18-1/2020 Fizetési felszdlitds Gazdasdgi Ugyint... Teszt Kit. 2020-02-18 16:21 2020-03-1¢

Helyettesités
A helyettesités technikai részleteit a Kulcsfelhasznaloi funkcidkat bemutato leiras tartalmazza.

A jobb felsd sarok aktiv helyettesités esetén:

DMS One Technikai user (MIGRATE)
Adminisztrator (MIGRATE)
Kulcsfelhaszndilo (Szervezet)
Vezetd (Szervezet)

Altaldnos Ugyintéz6 (Szervezet)

A Felhasznalé kivalasztasa lenyild6 menu helyettesitéssel nem rendelkezé felhasznalé esetén
inaktiv.
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Kotelezben kitbltendd mezbk

Az egyes (rlapokon (pl.: érkeztetés) kdtelez6en kitdltendd adatbeviteli mezék is szerepelhetnek.
Amig ezek nem kerllnek Kkitdltésre, addig nem végezhetd el az adottmlvelet. A kdnnyi
megkuldnbdztethetbség végett ezek a mezdk félkdvéren vannak szedve és *-gal jeldlve.

| Gyari beéllitasa kotelezo mezd |

Targy *
Irattipus  <Nines kivalasztvaz Nem kotelezé mezd
GG A LG Arg gm -
IFeIhasznaIm bedllitas kote@ Intézési hatdride  2020-04-27 v |

Adatmodositasok régzitése és megszakitasa

RENDBEN

Az adminisztracié folyaman kitoltésre kertlé Grlapok adatait a Rendben gombra vald kattintassal
rogzithetjuk. Az adatbevitel megszakithatd és az ablak bezarhaté a Mégsem gombra valé kattintassal.
A Windowsban megszokott ablak bezarasa a jobb felsd sarokban talalhaté X gombbal is elvégezhetd,
a gomb funkcidja egyenértéki(i a Mégsem gombra valé kattintassal.

Megqujult fajifeltoltés

Fajl feltdltésére a Fajl feltdltés gombbal van lehetéség. A felugré ablakban tallézas soran egyszerre
tobb fajl is csatolhato megsziint az egyesevel feltolteés gyakorlata.

Uj csatolmdny

Uj csatolmany /;// A rat vdla
Szkennelés / ///
-

#{ Megnyitas

(_ v 4 &> Ezagép > Dokumentumok > v o Keresés: Dokumentumok
Rendezés v Uj mappa = 1 ®
9 Eragén A Név Médosités dituma  Tipus L)
:‘ 1 3D objektumok DMS_rny_es_e-alairas_20190712_RJ
B Astal 133 EF) hiba
= Dokumentumok OSISOVY

I 20200219_cimre_postazas

= Képek T .
[ FW G design - DHSZ alsirés és csatolman...
& Letoitések [ FW HKP tobb csatolmany
B videok [E 1234 Szoveges dokume...
D Zene 1234 Adobe Acrobat D...
iis rendszer (C:) attila Adobe Acrobat D...
adat (E9) ) Folyamatok munkaszervezésének bemut... Mic Word-d
= i :43 TLfa
== Google Drive File Stream (C [ admis il -
13 Sranesi TIK 20182 2 4 wilacral 2000 02 10 17-02 Micencnft Word-d
=x Kozes (\\nasi) (N:) v < >
774 Féjinév: [*1234" “atila” “postakonyv’ | | Minden fsj v

e

Az egyes csatolmanyok kilon ala is irhatoak.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 31 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
‘E} asp —— Allamkincstar

Szkennelés

LLFdjl feltoltés
Csatelmdnyok
ready | dms_one_hivatalos_irat_A_2 20191016 2 (3).xml

ready #| HKP_tobh_csatolmany._teszteset docx

Tipp: csatolmanyfeltoltés soran egyszerre tobb elem is kivalaszthaté a fajlvalaszté ablakban.

Csatolmany tipusanak jelélése

A rendszer bévlilt egy U] térzsadattal, ami a "Csatolmany tipus" elnevezést viseli. A térzsadat bévitésére

a Rendszen\Torzsadatok\Csatolmany tipusok megadasat kévetéen van lehetéség.

5. Csatolmany tipusanak jeldlése. A Rendszer fbmenun belll létrejott egy Uj torzsadat Csatolmany
tipus néven. A Csatolmanyok grid-en megjelenitésre kerll a csatolmany tipusa, amennyiben a
feltoltés soran vagy utélag be lett allitva.

6. Csatolmanyok grid atalakitasa is megtortént, ezentul csoportositva lathatok az egyes funkciok.

Exportalas Excel munkafiizetbe iﬂ
A feladatlistdban megjelené iratok adatai kiexportalhatok Excel munkafuzetbe az Exportalas gombra
valo kattintassal. A megjelend F4jl letdltése ablakban harom valasztasi lehetéséglnk van:

¢ Megnyitas (Open)
e Mentés (Save)

e Mégsem (Cancel)

A TR [

Do you want to open or seve export.oey from 127000007 Open Save - Cancel |

A Mentés (Save) gombra kattintva a megadott kdnyvtarba menthetd a tablazat CSV formatumban,
amely kompatibilis az elterjedt tablazatkezeld szoftverekkel (pl. MS Office, OpenOffice).

Javaslat:

A Megnyitas (Open) gombra kattintva a munkaallomason alapértelmezett tablazatkezeld szoftvernek
beallitott programban nyilik meg az iratok listaja.

@ Fontos: Mindig csak a megjelend listaban szerepl6 elemek exportalhatéoak. Ha szlrésthajtunk
végre,csakaszlrésieredménynekmegfelel6elemekkerilnekbea.csv fajlba.

A keletkezett .csv fajl megnyitasahoz rendelkeznink kell egy azt kezel6 alkalmazassal — mint példaul
MS Office, OpenOffice, stb. - a munkaallomason (kliens oldalon).
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Nyomtatas =

A feladatlistdban megjelend iratok listaja - részletes adatokkal - a Nyomtatas gombra kattintva
nyomtathaté. Az iratok listaja egy eléugré ablakban jelenik meg, a nyomtatasi beallitasok ablak pedig
ezzel egy id6ben automatikusan felugrik, ahol a Windows operacids rendszerbél mar jol ismert
beallitadsok elvégzésére van lehetéségink.

Gorardl | Ontions

Sedect Printer

o= bl rosoft NP5 Document Winkes
fbEnoha-C253

L4

FEINICA MINOLTA bishub 543

Enfer ither 5 snghs pags mumber or 8 Snge
page rangs. For esamgle, 512

® Fontos: A Nyomtatvanyok funkcioban szereplé menuk kivételével, mindig a listaban
szerepl6 dokumentumok nyomtatédnak ki. Ha szilrést hajtunk végre, csak a szlrési
eredménynek megfelel6 tételek kerulnek nyomtatasra. A Nyomtatvanyok funkciéban (par
kivételtdl eltekintve) altalaban csak a kijeldlt sorok kertlnek nyomtatasra.

Egységes funkcidk a rendszer eltéré feliiletein
Csoportos kijelblés a feladatlistaban

Ha a feladatlistaban tébb elemet kell kijeldlntink, akkor a szoftverben hasznalhaté a Windowsban
mar jol ismert Ctrl és Shift billenty(k segitségével torténé kijeldlés:

e A Ctrlgomb lenyomva tartdsaval és az egér bal gombjanak hasznalataval jeldlhetink ki tobb,
akar nem egymas alatt elhelyezkedd sorokat. Amelyik sorra rakattintunk, az kijelélésre kerul
(a Ctrl billentyl mindvégig maradjon lenyomva).

e A Shift billentyl hasznalataval egy tartomanyt valaszthatunk ki. Elészér bal egérgombbal
kattintsunk a kijel6lni kivant tartomany elsé elemére, majd nyomjuk le a Shift gombot és a
nyomva tartas alatt bal egérgombbal jelOljuk ki az utolso elemet. A két kattintas kozotti sorok
kijelolésre kerulnek.

' Tipp: A két kijelolési forma kombinalhato.
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A kovetkez6 képen lathato a fenti kijeldlések kombinalasa:

~ Visszaigazolands kiildemények
b= Atvétel (171
b= Atvételre vér (5
4 Visszavétel - Tovdbbkdicés Beérkezés iddpontja v

~ Erkeztetszam

Irattipus < nincs szlrés >

~ Erkeztetés Ogyintézs
= Erkeztetés Bekiildg/Cimzett
Bontds

Egyedi adat
# Srigndldsra elskészités

Allapet < nincs sziirés >
— Szigndlds
# Szigndlandé (1
@ Olvasandd

~ Iktatas
 Iktatds (34 O | seve | Bekuiad/Cimzett | Erintetesél

= Ugyintézés Nopsugdr Néra

& Irataim (77161
B Jovahagyds/Véleményezés I
B Ugylrataim 3

& Megosztott irataim

5 Megoszlott ligyirataim

+/ Feladatok

2020.02-08  Bajov TesztKit

315 kivdlasztva lista 0z elsé 100000 toldictot tortalmazza  236ms+289ms 12 (16 1. oldal = M
Osszes # A B C D E F 6 H | J K L M N O P Q@ R S T U V W X ¥ Z

lktatbszam masolasa keresémezdbbe illesztése

o Jeldljiuk ki az iktatészamot (pl. egy dokumentumban), amit masolni szeretnénk
¢ AKkijelolést kdvetéen nyomjuk meg a Ctrl + C billentylikombinaciot

o A DMSONE Ultimate fellletén kattintsunk a megfelel6 iktatoszam sziirémezébe (fontos,
hogy minden esetben az elétag mezébe kattintsunk, még akkor is, ha az
iktatokonyvnek el6tagja)

Betiiméret nagyitasa és kicsinyitése
Az IRAT szak rendszer bongészd alapu, igy a jol ismert nagyité-kicsinyité (Ctrl+Scroll up/down, vagy
Ctrl és +/- gombok egyittes lenyomasa) funkcidkat hasznalhatjuk a fellleten

Nagyitas:

o Ctrl és + gomb

o Citrl és felfelé goérgetés az egérrel
Kicsinyités:

o Ctrl és —gomb

e Ctrl és lefelé gorgetés az egérrel

@ Fontos! A feluletek nagyitasa/ kicsinyitése bizonyos menutelemek nem megfelel
megjelenését eredményezheti. Ha hasonlét tapasztal, akkor javasoljuk, hogy allitsa
alaphelyzetbeaméretezéstaCtrl+*(csillag)billentylikombinaciéval.

Iratok és lgyiratok adatlapja

Az egyes menupontokban, a listaban egy sort kivalasztva és duplan klikkelve megjelenik az adott
irat vagy Ugyirat adatlapja. Az adatlapon megjelené adatok fliggnek az adott menlponttdl. Az adatlap
tartalmanak egy részét a menuponttdl és jogosultsagunktdl fliggden akar modositani is tudjuk:
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o A moédositast a mez6 értékének atirasaval, vagy lenyild lista esetén a listabol mas érték
kivalasztasaval kezdhetjik el és a Rendben (F6szam/ Alszam modositasa) gombbal
hagyhatjuk jéva.

o A szurke arnyalatos mez&k médositasa nem engedélyezett.

Torlés a rendszerben

Az IRAT szakrendszerben — megfelel a 3/2018. (ll. 27.) BM rendeletnek — rogzitett tételeket és
partnereket csak logikailag lehet tordini (sztorndzni). A rendszer a sztornozott tételt, illetve tordlt partnert
— a papir alapu iktatékdnyvben ismert gyakorlat szerint — egy vizszintes vonallal athuzza.

A Listak / Fészamok menupontban van lehetéség Fészam sztorndézasra. A Fészam sztornézasa
ablakban ezentul megjelenik egy Uj megjegyzés mez6. Az itt megadott széveg pedig bekeril a fészam
minden alszamhoz megjegyzésként Sztorn6zas megjegyzés tipussal (akkor is, ha sztorndzott az
alszam).

Tehat egy T/1/2021 f6szamnak van 10 alszama amib8l 1 mar sztornézott és a Listak / Fészamok
mendben a fészamot sztornézom, ahol a Megjegyzés ablakba beirom, hogy "A f6szam valamiért
sztornozva", akkor mind a 10 alszamba bekerll a megjegyzés. Korabbi megjegyzés nem torlédik,
korabbi alszam sztorn6 datum nem valtozik.

Visszaigazolandé kuldemények

Az IRAT szakrendszerben a Feladatok / Visszaigazolandd kildemenyek menUpont alatt talalhatd
Atvétel, Atvételre var, Visszavétel — Tovabbkildés menlUpontok mikodése — valamennyi Hivatal
esetében - az alabbi.
Automatikus atadas

Atadas meger6sitésére nincs szilkség, a szakrendszer automatikusan atadja a kdvetkezé feladatra
az iratot a feladat cimzettjének.
Atvétel

A bejelentkezett felhasznalé — feladat tipusa szerinti — fidkjaba csak az atvétel megerdsitését
kovetben kerul be az irat, a menu ezen tételeket mutatja.
Atvételre var

A bejelentkezett felhasznald altal atadott, de a cimzett altal még at nem vett tételeket mutatja.

Visszavétel/Tovabbkiildés

A bejelentkezett felhasznaldnak visszakuldoétt iratok visszavételére, vagy tovabbkildésre vard
tételeket mutatja.
Kovetkez6 feladatvégzé kijelolése

Az iratkezel6 szoftverben az egyes feladatok elvégzéséhez szikséges Kkijeldlni a kovetkezd
feladatvégzét és bepipalni a Kijeldltem a kévetkez6 feladatvégzét jeldldnégyzetet.
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Erkeztetés

Adatok  Feladat

Kovetkezd feladat Ibontds lﬂ

Elvégzé dolgozé * |Ugyintézé - Szervezet ]

Kijeléitem a kdvetkezd ]
feladatvégzét *

2]

A kovetkez6 feladat lenyild listabdl csak az adott feladat utan kdvetkez6 tevékenységek valaszthatdk
ki.

Kovetkezb feladatvégzdnek csak olyan személy valaszthato ki, akinek van jogosultsaga a kovetkez6
feladat elvégzésére. Ha jogosulatlan személyt adtunk meg, azt a szoftver hibatizenetben kozli.

Nincs megfelelé ment jogosultsdga a
feladathoz!

Felhaszndlé: Szervezet - Ugyintézé

Feladat: bontds
Jog: Bontas (1202)

Valtoztatasok jéovahagyasa és elvetése

Az IRAT szakrendszer 6sszes fellletén a Rendben gombbal véglegesithetjik a valtoztatasokat,
modositasokat és a Mégsem gombbal vethetjik el azokat.

Csatolmanyok

Az IRAT szakrendszerben a Csatolmanyok gomb szamos menupontbdl elérhetd. Az aktualis
menUtél/ feladattol fliggben van lehetéség a csatolmanyok moédositasara.

Adatok  Irat kopcsolotok  Iratpéldanyok | Csatolmanyok §| Tovdbbi odatok  Megjegyzés  Towvdbbi partr

A Csatolmanyok fellleten (a feladattol fliggéen) az alabbi funkcidgombok érhetbek el:
e Uj: Uj csatolmany feltdltése.
o ZIP letdltése: Kijeldlt csatolmany(ok) ZIP formatumban torténé letdltése.
o Atnevezés: Kijeldlt csatolmany atnevezése.
e Torlés: Kijeldlt csatolmany torlése.

e Legyen ez a csatolmany az irat képe: Tobb csatolmany esetén megadhatjuk, hogy melyik
legyen az, amit az lgyintézés soran elsédlegesen szeretnénk feldolgozni.

e Megosztas: Kijelolt csatolmany hirként torténé megosztasa a Hirfolyamon.
e E-mail kuldése: ASP kornyezetben nem kerllt bevezetésre
e Szkennelés: ASP kérnyezetben nem kerult bevezetésre

e Uj masolat kérés: ASP kdrnyezetben nem kerilt bevezetésre

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 36 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

e Szkennelés és vonalkéd torlése: vonalkdédos szkennelés alkalmazasa esetén az igy
szkennelt csatolmany torlése.

o PDF Létrehozasa: A kijeldlt, nem pdf kiterjesztésli csatolmanybdl készithetlink pdf
kiterjesztési allomanyt (amennyiben a LibreOffice tamogatja az adott fajltipus
konvertalasat), melyet Uj csatolmanyként rogzit a rendszer az adott irathoz. A felugré
ablakban a jeldlénégyzet bepipalasaval lehet6séglnk van az eredeti (nem pdf kiterjesztési)
allomany torlésére.

e Zaradékolt PDF-ek letoltése: ASP kornyezetben nem kertlt bevezetésre
o Aldir: digitalis kiadmanyozasra jogosult felhasznalo elektronikus alairasat biztositja.
e Mappa létrehozasa: tobb csatolmany esetén azok mappaba rendezését segiti el6.

Ugyirat adatok
Az Ugyirat adatok ablak az iratkezel6 rendszerben tébb meniipontban is elérheté:

e Ugyintézés:

- Irataim

- Ugyirataim

- Megosztott irataim

- Megosztott tgyirataim

- Szervezettel megosztott irataim

- Szervezettel megosztott Ugyirataim
o Listak

- Alszamok

-  F6szamok

2018-06-13 0956 lktens DMS One Technikoi Fehasndls

= ]

] Targyszavak
elirat [ [ ot vilasztas
T | rotvdasaes

Irat kopesolatok  Csotolmdnyok  Towsbbiodatok  Megjegyzés  Tovsbbi portnerek  Léssék még

sejont Détum

catjellemat

Kildd iktatoszéma

Papit pédény helye

Eiintézés idspontis

Vonahkad

Felodot ogyintézés

- e | [P oneTechngorrebosanae| -
T i ; \

T v ALSZAM MODOSITASA )

Az Ugyirattérkép segitségével valthatunk az egyes alszamok kozott. Az alszamok adatai és
tulajdonsagai az Ugyirattérkép melletti fileken jelennek meg.
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A fészamok és alszamok adatai megfeleld jogosultsaggal modosithatdak (pl. iktataskor tévesen
megadott targy javithatd az lgyintézés alatt allé iraton). A felsd szekcidoban a Fészam adatai tekinthetdk
meg. A szlirke arnyalatos mez6k modositasa nem engedélyezett. A fészamon végzett modositasokat
a Fészam modositasa gomb segitségével rogzithetjik. Az alszamok adatait az iktatas létrehozasakor
targyalt mez6k szerint modosithatjuk. A jobb alsé szekcidban — az Ugyirattérképen kivalasztott -
alszamon végzett médositasokat az Alszam maodositasa gomb segitségével rogzithetjuk.

Az Ugyirattérképen a zélddel jeldlt szimbolum arra utal, hogy elintézett alszamral van szo.

A moddositasok rogzitésének sikerességérél egy felugro ablak tajékoztat benntinket. A sziikséges

modositasok elvégzése és rogzitése utan bezarhatjuk az tgyirat adatok ablakot és folytathatjuk tovabbi
teendéinket.

Uzenet a weblapral *. Uzenet a weblapral x

! Fészam médositasa sikeres! | Alszam mddositasa sikeres!

El6zmények megtekintése ligyirat adatlapjan

Az Ugyiratok adatlapjan a Tovabbiak alatt az EI6zmények funkcidgomb segitségével megtekintheték
a kivalasztott alszam, illetve a fészam el6zményei.

Tovdbbiak ¥

FOSZAM MODOSITASA

Uagyirattérkép Adatok It kepesoltok  Csotolmdnyok  Tovbbiacotk  Megjegyzés  Tovdbbi portnersk  Lossékmég  Egyedi Adatok
T1/33/2023 Irdiny Bejové Détum 2023-05-23 0953
— Erkeztetési azonositd 073 0090/2023 Iratjellemzé <Mincs kivdlasztvaz
T Bekilds dms Tovibhiok v Kepesolottarts <Nincs kivéloszia> v .
Erintett fél Tovdbbiok %  Adathordozd tipusa papir ~
Cimkék Irottipus <Nincs kivdlosztva> A4
Irat dllopota <Nincs kivdlasztva> ~  Prioritds normdl v

Kaldd iktatdszdma

-06-22 Papir példdny helye <Mincs kivélasztvas> ~
Elintézés idSpentja

s kivdlasztvo> v Vonalkdd
Feladat Ugyintézés

end Polgdrmesteri Hivatal Admin A

ALSZAM MODOSITASA
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A funkciogomb lenyomasara a felugro ablakban megtekinthetjuk az adott dokumentumra
vonatkozé eseménynaplé bejegyzéseket:

Események

0 | Ddtum Felhaszndld név Helyettes(td Esemény lletartdszdm oo
2023-05-23 0959 Admin Uj érkeztetés, érkertetési azonositd: BO/ODT34
2023-05-23 09:5%... Admin Uj bontds
2023-05-23 0952 Admin Fdszdm létrehozdsa, ikiotdszdm: T1/33/2023 T1/33/2023
2023-05-2309:53.. Admin Alszdm létrehozdsa, iktatdszdm: T1/33-1/2023  T1/33-1/2023
2023-05-23 09:5%... Admin Uj szigndlds T1/33 23
2023-05-2314:21:. Admin Ugyirat betekintés, iktatdszdm: T1/33-1/2023

3
1/ kivdlasztva o listo oz elsé 1000 taldlatet tartalm... 168ms /0 (0) 1. oldal

| MEGSEM |
-

Egyéni beallitasok

Minden felhasznalonak lehet6sége van egyéni igényeinek megfeleléen finomhangolni a rendszer
mikddését, megjelenését. A Rendszer fémeni alatt talalhaté Beallitasok\ Egyéni beallitasok a rendszer
minden felhasznaldja szamara elérhet6. Az egyes mddositasok érvénybe Iépéséhez sziikséges lehet

a szoftverbdl kilépni, majd Ujbdl bejelentkezni.

- Bedillitdsok

A~
b Progrom O | Tulojdonsé | Kategs | Ertek 1
. ulajdonsd ategéria d
A Felhaszndldk : g g o
# Szervezeti egységek Ablak gérgetés Program mikédés Igen ~
= Erkeztetdhelyek Alapértelmezett etikett/tértivevény sa... Program mikadés Nincs kivalosztva
W ktatohelyek Automatikus inditépult Program mikédés Nem
@ Felhaszndldi :soporl(}k T, rre . Nem
% Szervezet - felnasznald - -
@ Killsé rendszer/Felhasznolo-Sze Automatikus vonalkéd nyomatds iktat.. Nyomtatds Nem
A& Elektronikus aldirdsok E-learning figyelmeztetés Program mikoedés Igen
KilsS rendszer Erkeztetés - bontds egyben Program mikédés Nem
Egyéni bedllitdsok
@ Egy . Feladatok fiilon kivetkezd felodat elv... Program mikédés Nem
4 Helyettesités
= Eqgyedi adatmezék Grid: Maximdlis taldlatok széma Program mikadés 100000
£ Irattipus adatmezdk Grid: sorok laponként Program mikédés 25
“s Feladatkezeld Hirfolyom megjelenitése Program mikédés Igen
= Dokumentumtdr - - ——
. . Ikonmegnevezések kikapcsoldsa Program mikadés Nem
# Gyorskitoltd mez6i
¥ Workflow sablon 5va Gs ablakon PDF 5. Program midkédés Igen
¥ Ldssdk még sablon ~ Jévéhagydsndl Libra 6 szdmla ablak a...Libra 6 Nem
- .
¥ Megosztds sablon Jévihagydsok megjelenitésének sorre... Program mikodés Nem
+ Feladatok Kimené Iktatds tipusa Office
= Listak Kovetkezé feladat végrehajtéjo Office v
Kévetkezo feladatvégzé megjegyzése . Program mikadés Nem
E] Nyomtatvanyok 1725 kivélasztva 197ms+175ms 1/2 (30) 1. oldal = M
Osszes # A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W Xx Y Z
Rendszer

A modositani kivant menipont kivalasztasa utan dupla kattintdssal moddosithatjuk az egyes

bedllitasok értékét. Vegyuk sorra, hogy milyen lehetéségeink vannak:
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Ablak gorgetés: A rendszer feliiletein a testreszabastol figgéden megjelenhetnek olyan
drlapok, melyek teljes korl megjelenitése nem lehetséges ablakgorgetés nélkil. Ha hasonlé
problémat tapasztalnank, allitsuk Igen-re a programbeallitas értékét.

Alapértelmezett etikett/tértivevény sablon: Postazaskor lehetéségink van etikett sablon
nyomtatasara (a részletes leiras a "Postai kézbesités" fejezet, és az Uzemeltetsi Kézikbnyv
.Etikett és térti sablonok” fejezet alatt olvashatd). Az egyéni bedllitas segitségével a korabban
mar rogzitett etikett sablonok kozul valaszthatunk ki egy alapértelmezettet, melyet a rendszer
automatikusan fel fog ajanlani etikett nyomtatasakor.

Alszam iktatasnal Ugyfél kitoltése fGszambol: Uj alszam iktatasakor a bekildé/cimzett a
fészambdl kerdl kitoltésre.

Automatikus inditopult: Az IRAT-ba valdé bejelentkezést kovetéen a nyitdképernyén
tajékoztatast nyuijt a folyamatban lévé feladatainkrél, a velliink megosztott tartalmakrol és az
aktudlis hirekrél. A funkci6 mikoédéséhez engedélyezni kell a Hirfolyamot a
Rendszer/Program menlpontban.

Automatikus vonalkdéd nyomtatds érkeztetéskor: Ha rendelkezunk "vonalkdd nyomtatas"
modullal, és érkeztetés soran Kitoltottlk az erkeztetendd dokumentum vonalkddjat, akkor a
rendszer - érkeztetést kdvetéen - automatikusan fel fogja ajanlani az irat vonalkddjanak
nyomtatasi lehetéségét.

Automatikus vonalkdéd nyomtatas iktataskor: Ha rendelkezink "vonalkéd nyomtatas"
modullal, és kitdltéttik az iktatanddé dokumentum vonalkddjat, akkor a rendszer - iktatast
koévetéen - automatikusan fel fogja ajanlani az irat vonalkddjanak nyomtatasi lehetéségét.

Csatolmany griden dupla kattintasra el6nézet (alapértelmezetten letdltés): Amennyiben a
beallitas értéke igaz, ugy minden csatolmany griden egy soron duplan kattintva egy felugré
ablakban jelenik meg a fajl pdf-re konvertalt képe. Nem érték esetén a fajlhoz tartozé soron
dupla kattintasra a fajl letdltésre kerul.

E-learning figyelmeztetés: Az "Adatszolgaltatds modul" kapcsan minden olyan felhasznalonal
felugrik figyelmeztetés, aki nem toltotte ki a szoftverhasznalati tesztet. A figyelmeztetés
kikapcsolasara lehet6ség van, a kikapcsolasa a beallitas értékét "Nem"-re allitja.

Erkeztetés - bontas egyben: A beallitas egyénileg (tehat felhasznalénkként) feliilirja a hasonld
elnevezésii "Erkeztetés-bontas egyben" globalis programbeallitast. "lgen" esetén az "Uj
érkeztetés" gomb lenyomasakor is az érkeztetés-bontas egyben mivelet kerll elvégzésre,
"Nem" ill. Uires érték esetén az Uj érkeztetés gomb lenyomasakor csak az érkeztetés (tehat a
bontas mar nem!) lesz elvégezve.

Feladatok fulon kdvetkezd feladat elvégzése alapértelmezett: Ha "Igen" értéket valasztunk,
akkor feladatvégzéskor a "Feladat" fllén automatikusan be lesz pipalva a "Kijeldltem a
kovetkez6 feladat elvégzéjét” jeldldbnégyzet.

Grid: Maximalis talalatok szama: Meghatarozza egy feladat/talalati listaban a keresés
eredményeként maximalisan hany talalat jelenitheté meg.

Grid: sorok laponként: Meghatarozza, hogy a feladat/ talalati listakban hany talalat jelenjen
meg. Alapértelmezett értéke 50, ndvelését pedig csak indokolt esetben javasoljuk. TOmeges
feladatok elvégzése - nagyobb feladatmennyiség esetén - el6fordulhat, hogy az
eréforraskorlatok miatt nem lesz sikeres.

Hirfolyam megjelenitése: Ezzel az egyéni beadllitassal egyénileg kikapcsolhatjuk a
hirfolyamot. Ha a programbeallitast "Nem"-re allitjuk, akkor a hirfolyam helyét egy Ures felllet
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veszi at. "lgen" esetén a korabban leirtaknak megfeleléen a hirfolyam fog megjelenni
bejelentkezéskor.

Ikonmegnevezések kikapcsolasa: Ha "lgen"-re allitjuk a bedllitas értékét, akkor nem fognak
megjelenni az ikonok megnevezései (tooltip-ben/ sugdébuborékban), ha foléjik visszik a
kurzort.

Jovahagyas ablakon PDF automatikus megnyitasa: "Jévahagyas modul" hasznalata esetén
jévahagyas feladat elvégzésekor automatikusan megjelenik a dokumentum PDF képe.

Jovahagyasnal Libra 6 szamla ablak automatikus: ASP kérnyezetben nem kerllt bevezetésre
Kimen§ iktatas tipusa (Office): ASP koérnyezetben nem kerilt bevezetésre.

Kovetkezé feladatvégz6 megjegyzése kiadmanyozasnal: Ha "Igen"-re allitjuk az értékét,
akkor Kiadmanyozas feladat elvégzése esetén a rendszer megjegyzi, hogy kit valasztottunk
ki kdvetkez6 feladatvégzének legutdbb. A beallitds alapvetéen minden munkamenet végén
alaphelyzetbe all, tehat bejelentkezéskor ujra ki kell valasztanunk a kévetkezé feladatvégzst
— ezt kerllhetjuk el az ,Igen” érték esetén.

Kovetkez6 feladatvégzd megjegyzése szignalasnal: Ha "Igen"-re allitjuk az értékét, akkor
Szignalas feladat elvégzése esetén a rendszer megjegyzi, hogy kit valasztottunk ki kovetkezd
feladatvégzének legutébb. A beallitas alapvetéen minden munkamenet végeén alaphelyzetbe
all, tehat bejelentkezéskor ujra ki kell valasztanunk a kovetkezé feladatvégzét — ezt
kerilhetjuk el az ,Igen” érték esetén.

A kovetkez6 feladat végrehaijtoja (Office): ASP kdrnyezetben nem kerllt bevezetésre

Kovetkez6 feladatvégzd megjegyzése kiadmanyozasnal: a ,Kovetkez6 feladatvégzd
megjegyzése szignalasnal” funkcidéval megegyezéen mikodik.

Libra 6 szamla ablakban automatikus szamlakép: Ha a beallitas értéke "lgen", akkor a
jévahagyasi ablakban automatikusan megjelenik a szamlakép a "Szamlakép" gomb
megnyomasa nélkul (a ,Szamlakép" gomb tehat csak abban az esetben jelenik meg, ha a
beallitas értéke "Nem"). (Csak Libra 6 modul esetén)

MetaForm: ASP kornyezetben nem kerllt bevezetésre.
MetaForm: ASP kdrnyezetben nem relevans beallitas.

Olvasand¢ iktatasa esetén iktatdé hozzdadasa lassak méghez: Amennyiben hasznaljuk a
"Lassak még" modult, akkor iktatasi feladat elvégzésekor a rendszer automatikusan hozza
fogja adni az iktato felhasznalo6t a "Lassak még" listahoz.

PDF megnyitdsa uj ablakban: Ha a dokumentumhoz van feltdltve PDF fajl, akkor a
jovahagyasi feladat elvégzésekor (pl. Feladatok/Ugyintézés/Jovahagyas feliileten duplan
kattintva egy jovahagyasra) az Urlapon talalhaté alsé gombsorban Iévé "PDF" gombra térténd
kattintassal a rendszer automatikusan megnyitja a PDF fajlt egy kiloén bongészbablakban;
egyébként pedig a jovahagyas ablak jobb oldalan jelenik meg a PDF képe. Tébb PDF fajl
esetén az elsének rogzitett PDF keril megnyitasra.

Szervezet/Felhasznal6 kivalasztds moddja: A globalis "Szervezet/Felhasznalé kivalasztas
maodja" programbeallitast irhatjuk felll egyénileg (tehat csak az egyéni beallitast alkalmazénal
fog — a globalis beallitastdl - eltéréen mikddni a funkcid). Az érték atallitasaval a "kdvetkezd
feladat elvégzéje" mez6 formatumat befolyasolhatjuk.
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o alapértelmezett: a Rendszer\Beallitasok\Program menupont alatt talalhatd
"Szervezet/Felhasznald kivalasztas modja" globalis beallitas értékét orokli;

o normal: a kivalasztas két lenyilo listas mez6 formatumot vesz fel (1. a szervezet lista,
2. ezen belll a felhasznalok);

o automatikus kiegészités: a mezd autocomplete mezd formatumot vesz fel
(felhasznalot kell beirni, ehhez kinalja fel a rendszer a szervezethez besorolt
felhasznaloi fickokat ugyanebben a mezében)

e Szervezeti alairas ASP kornyezetben nem kerult bevezetésre.

o Szkennelés felbontasa: Kliensoldali szkennelés esetén a rendszer alapértelmezetten 150 DPI
felbontassal szkennel. A beallitast modosithatjuk, igy kisebb/ nagyobb felbontasban
szkennelhetink iratokat.

o Szkennelés képtipusa: Ezen bedllitassal a szkennelés modjat adhatjuk meg (lehetséges
értékek: "Fekete-fehér", "Szines", "Szirkearnyalat"). Ha nincs megadva érték, akkor
"Szlrkearnyalat" az alapértelmezett.

e Vonalkéd nyomtatd: Ha hasznaljuk "vonalkdd nyomtatas" modult, akkor a nyomtatasi
formatumot valaszthatjuk ki (Lehetséges értékek: ,Normal A4”; ,Intermec EasyCoder PC4”).

IV. IRAT ATADAS-ATVETEL

Atadas

Ennek a funkcié szerepe az iratok, Ugyiratok vagy irategylttesek kezelési jogosultsaganak
dokumentalt atruhazasa, azaz a fellleten kijelolt irat/ Ggyirat atadasanak megerésitése.

Automatikus atadas
A korabbiakban részletezettek alapjan az ASP IRAT szakrendszer automatikus atadassal tovabbitja
a feladat cimzettjének fidkjaba a feladatokat, tehat kilén megerésités az atadashoz nem szikséges.

Atvétel

A felUleten kijeldlt irat/ Ugyirat atvételének megerésitése.

A feliileten atnevezésre kerillt az “iratpéldanyok szama” oszlop. Az Atvétel, az Atadas alatt, és a
Visszavétel menukben megjelend Iratpéldanyok szama oszlopot atneveztuk “Papirpéldanyok”
oszlopra.
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Ezekben a menikben a sor elején elhelyezésre kerllhet egy ikon, mely a tisztan elektronikus
mivoltat jelzi egy atveendd/atadando tételnek

Az értéket az hatarozza meg, hogy:
e a Postazas feladaton Iévé minden kimené kuldemény esetén azt adja meg, hogy:

o az adott iktatdbszamhoz hany darab olyan iratpéldany tartozik, melyek nem toroltek,
nem tartozik még hozzajuk kildemény record (nem lettek postazva), illetve az
expedialas modhoz tartozé adathordozd nem elektronikus.

e Az érték minden bejovo és nem postazason 1évé kimend irat esetén:
o ha azirathoz tartozé adathordozdé nem elektronikus, akkor 1
o ha azirathoz tartozé adathordozo elektronikus, akkor O

e Ugyiratok esetén mindig 0 lesz az érték.

A fejlesztés altal kikerult uj sziré mez6 is Papipréldany néven. Alapértelmezetten nincs kivalasztva
Igen, Nem értékkel rendelkezik. Igen érték esetén azok az atadandé/atveendd értékek jelennek meg,
melyekhez legalabb 1 papirpéldany tartozik. Nem esetén a 0 papirpéldannyal rendelkez6 iratok és az
Ugyiratok jelennek meg.

- Visszaigazolands kuldemények A Atadds idépontja =L =g Iktatdszdm ! - i/ W
= Atvétel (1/4) . L T -
s . rkeztetdszdm 3 ’)
)= Atvételre var (5 o - =
4 Visszavétel - Tovabbkildés Irattipus < nincs szirés > v Tdrgy
| Erkeztetés Eléirat megjelenitése < nincs szlirés > v Ugyintézé
Erkeztetés Feladat < nincs szdrés > [v] Vonalkéd
Bontds Papiéidény < nincs sz(rés > [v]

# Szigndldsra elékészités

- Szigndlds n 7
™, Sgt' dlandd (1 Détum | irpéldanyok... | | Erkeztetdszd | Ugyfél | Irattipus Targy | Atadé %
' ” )
bolv:sundé @ 2020-02-1016:12 0 /812020 Teszt Elek Fizetési felszélitds DMS One Te
| Ktatd 2020-02-131338 0 T/13-1/2020 Napsugdr Néra - Attaldnos Ut
— Iktatds
:  Iktatds (3 ) @ 2020-02-1016:12 0 7-1/2020 eszt Hivata Adatszolgdltatas DMS One Te
o i 2020-02-1016:12 0 1712020 Teszt Hivatal Adatszolgdltatds DMS One T¢
— Ugyintézés
@ Irataim (&
| i Jovahagyds/Véleményezés
B Ugyirataim (3 17
B Megosztott irataim o
| By Megosztott Ugyirataim
+/ Feladatok
= Listak
] < >
| [ Nyomtatudnyok 0/4 kivdlosztva a listo oz elsé 100000 taldlatot tartalmazza  207ms+112ms 1/1 (4) 1 olda
Q;Rends*er Osszes # A B C D E F G H I J K L M N O P Q R § T U V W X Y Z

A taldlati listan az iratok, tigyiratok kijeldlése utan az "Atvétel" gombra kattintva - felugré ablakban -
a program megerdsitést kér atvételi szandékunkrol, amelyet a "Rendben" gombbal van lehetdségink
elfogadni. Itt tehat a neklink szant iratokat/ Ggyiratokat tudjuk atvenni.
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Atvétel .

Atvétel
Ateétel [ Vissrakiléds  Atodds détuma Feladat Erkertetészdm  Iktatészdm Térgy Ogylél Vonalkéd A
ol 2019-07-01 1041 kiodmanyozés TU140-1/2019  Felhivés - Fopovics Andrds Popavics Andrés
./ 2019-09-27 1344 Ogyintézés T138572019 Felhivds - Komposztferm Kit
Ol 2019-09-27 1344 Ggyintézés T138672019 Felhivas - NYAKAS PINCE ZAT
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés TU38772019 Felhivas - PRAKTIKART KFT
ol 2019-09-27 1344 Ogyintézés T1388/2019 Foice - ELEKIRG BARDALICS
Ol 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1389/2019 Felhivds - ALEX FEMBUTOR KFT
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés T139072019 Felhivds - HUNGA-MIX KFT. VA
./ 2019-09-27 1344 (gyintézés T391/2019 Felhivds - BUDATA) KFT.
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1/392/2019 Felhivds - EFFECTIVE MMGP KFT
&1 2019-09-27 1344 Ogyintézés T17393/2019 ;ﬁ‘:“""""mummsmv
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés T138472019 Felhivos - UJMAJOR COM KFT.
Ol 2019-09-27 1344 Ogyintézés T1395/72019 Felhivas - K &K Fomily kit
Felhivds - INFORMATIKA!
1 19-09-27 1344 bl 1

Of) 2019-09-27 1344 Ogyintézés T1396/2019 INNOVACIO ZRT
on 2019-09-27 1344 gyintézeés T139772019 Felhivds - Sterclox kit
on 2019-09-27 1344 (gyintézés T1398/2019 Felhivds - INNO-BIOTECH Kit

10-00-27 134 - . Felhivas - HUNIPER KER £5
ol 2010-09-27 1344 Ggyintézés T13992019 e
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1/40072019 Felhivas - DOMO KFT v

= VAN AR NI ND S fim bmidndn vonns R LS Obamrmmnn VEs

Az atvétel\visszaklldés ablakban elektronikus tgy(irat) esetén a rendszer kilén ikon jeldli ezt a

statuszt:

[
| Atvétel

Atvétel [ Visszakildés Atadds datuma Feladat Erkeztetdszam Iktatdszam Taray Ogyfél
Memazeti
- - Infokommunikdcids
| @] ®/0 2022-01-311330 irattdrazds B0/3/2022 DMSTESZT 7 e Taszt
Tenant 1)
| Nemzeti
o Infokemmunikdicids
@ ®/ 0 -01- r =
| ®/ O 2022-01-31 1330 irattdrazds BO/3-1/2022 DMSTESZT 7" 1e7 Teat
Tenant 1)
Nemzeti
| ®/ 0 2022-01-31 1330 irattdrazds B0-2022/76/2022  BO/3-2/2022 TySTETE ol L

Zrt. [NISZ Teszt
Tenant 1)

~ Amennyiben az iratokhoz van csatolmany feltdltve, a szoftver megjelenit egy kapocs ikon az
Atvétel/Visszakulldés radio gombok elétt. A fajl/fajlok megtekintéséhez kattintsunk az ikonra.

Adatok  Irat kapesolatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Tovdbbi odatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssak me:

O | Nev | Verzié..| Détum | Létrenozta | Helyettesits | Fontos... | Hiteles

TESZT IRAT 2 pdf 1 2020-02-12 12:18:11 DMS One Technik_
TESZT IRAT 3 pdf 1 2020-02-12 12:18:26 DMS One Technik_.
TESZT IRAT pdf 1 2020-02-11 10:01:21 DMS One Technik_
Fesztdoee : 2020-02-t7 171843 DS OmeTechmtic
ver 1 2020-02-18 10:02:01 DMS One Technik_.
4 verasice 1 2020-02-18 10:02:01 DMS One Technik__.
oy '

A felugro ablakban a kivant fajlt dupla kattintassal nyithatjuk meg.

Amennyiben azt tapasztaljuk, hogy tévesen kerllt hozzank az irat/ Ugyirat, ugy lehetéségunk van
visszakuldést valasztani és megjegyzést tenni a felhasznalénak. A visszakildést szintén a "Rendben"
gombbal erdsithetjik meg.
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Atvétel

Atvitel / Visszokildés

./
./
®/
On
./
Ol
./
./
./
./
./
Of
./
./
./
Ol

./

Atodds détuma Felodat
2019-07-01 1041 kiodmdnyozds
2019-09-27 1344 (gyintézés

2019-09-27 1344 Ogyintézés

2019-09-27 1344 Ogyintézés

2019-09-27 1344 Ogyintézés
2019-09-27 1344 Ogyintézés
2019-09-27 1344 Ogyintézés
2019-09-27 1344 (gyintézés
2019-09-27 1344 igyintézés
2019-09-27 1344 Ogyintézés
2019-09-27 1344 Ggyintézés
2019-09-27 1344 Ogyintézés
2019-09-27 1344 Ogyintézés
2019-09-27 13:44  Ogyintézés
2019-09-27 1344 (gyintézés
2019-09-27 13:44 Ogyintézés

2019-09-27 1344 Ogyintézés

AN AR NI B84 i dmadede

Erkeztetdszam

Iktatészém
T1/140-1/2019
T138572019
T1386/2019
T1387/2019
T1U388/2019
T1389/2019
T1/390/2019
TU391/2019
T1/392/2019
T1/393/2019
T13942019
TU395/2019
T1/396/2019
T1397/2019
TU398/2019
TU399/2019
T1/400/2019

viunsAnATe

Térgy Ogytél
Felhivds - Popovics Andrds Popovics Andrds

Vonalkéd i~

Felhivés - Komposztferm Kit
Felhivds - NYAKAS PINCE ZRT
Felhivds - PRAKTICART KFT.

Felhivds - ELEKTRO BARBALICS
KFT

Felhivds - ALEX FEMBUTOR KFT
Felhivds - HUNGA-MIX KFT VA
Felhivds - BUDATA| KFT.
Felhivés - EFFECTIVE MMGP KFT.

Felhivds - KEGLI TRANSPORT
KFT

Felhivds - UJMAJOR COM KFT.
Felhivds - K & K Fomily Kit

Felhivds - INFORMATIKA!
INNOVACIO ZRT

Felhivds - Sterchx Kft
Felhivds - INNO-BIOTECH Kht

Felhivés - HUNIPER KER. ES
SZOLG KFT

Felhivds - DOMO KFT v

Edbihe Ohamrmnn Vs

A Kkijelolt iratok/Ugyiratok atvétele, visszakildése elvégezheté témegesen is a ,Csoportos
atvétel/Visszakilildés” gombbal.

Ugyirat tipusa jelélése atvételkor

Az Atvétel meniipontban a fészam esetében korabban alkalmazott papir alapt / elektronikus jeldlés

helyett (amely azonos volt az alszamok adathordozéjat szimbolizalé jeldléssel) az tgyirat tipusa kerdl
megjenenitésre (papir alapu, elektronikus, vegyes értékekkel)

Feladatok Atvétel

4 Visszavétel - Tovdbbkiildés

— Erkeztetés
= Erkeztetés (1097
Bontds 2 6
# Szigndldsra elokészités (2 3
— Szigndilés
# Szigndlandé (2 6
= lktatas

W Iktatds (11 35)

— Ugyintézés
@ Irataim (6020 6509
i Jovdhagyds/Véleményezés
i Jovdhagydsi kérdéseim

B Ugyirataim (7048 7306

Es Megosztott irataim 120 63
EY Megosztott iigyirataim

B Szervezettel megosztott irataim

E. Graruszattal manncstntt fowirmtrim

A 7
Atadds idépontja

Erkeztetdszdm

Irattipus

Eléirat megjelenitése - nincs szlrés >
Feladat < nincs szirés >

Papirpélddny < nincs sziirés >

»

O | Datum
2021-10-06 11:27
2021-11-18 11:03
2021-12-07 11:33
2022-03-02 11:49

2022-09-20 13:56

2023-02-15 10:32
2023-06-01 10:41
2023-06-01 10:41
2023-06-05 16:56

Megjegyzés flizése visszakiildéskor

"3 -Atvé‘elNisszakuldés' = b

Papirpélddnyok

1

1
1

o & o o

Iktatészém / I J
Ugyfél »
Tdrgy

Ugyintézd
Vonalkéd

Megjegyzés

Ugyirat tipusa Iktatészam Erkeztetészam  Ugyfél Irattipus Térgy
papir alapd T1/622-3/2021 B0-2021/188 DMSOne Zrt Teszt iktatds 2
papir alapd B0/8005-2/2020 B0-2021/199 Kiss Akos Lordnt . Egyéb adéiigy felhivds

B0-2021/402 DMSONE Hédmezdvdsdrhely - vezet

T1/2/2022 DMSONE teszt

B0-2022/528 TERENY KOZSE.

T1-2023/1 Echantillons Fere asdasdas
T1-2023/4 DR. KAUDEV JA... asd
T1-2023/5 TESZT JANOSNE asdasd
T1-2023/7 TESZT JANOSNE asd

Az atvétel ablak kiegésziilt egy — opcionalisan téltheté — megjegyzés mezével, amelyet visszaklldés

esetén lehet kitolteni:

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840

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

Atvétel
Atvétel / Atadds . . . - . -
Visszakildés datuma Feladat Erkeztetoszam  lktatoszam Targy Ugyfél Vona
2022-01-20 . . .. ., BO- :
@®@/0O e Ugyintézés et B0/160-1/2022 F102 DmsGydl

—pilegjegyzes

Az igy visszaklldott irat adatai kozott (a Visszaigazolandd kildemények / Visszavétel —
Tovabbkildés menuben) latszik a visszakildés oka:

Feladatok Visszavétel - Tovdbbkildés

>

— Visszaigazolandd kiildemények

Visszakiildés ddtu... HHE - Iktatészdam / H /
b= Atvétel (5 18) .

Erkeztetészdm Ugyfél pel

p= Atvételre vér B
| -4 Visszavétel - Tovabbkiildés 4 5) | Targy Visszakiild
— Erkeztetés Feladat < nincs sziirés > v Vonalkdd
= Erkeztetés (1097 Papirpélddny < nincs sz(irés > v
Bontds

=4 Visszavétel-Tovabbkiildés | 5 )

# Szigndldsra elokészités

_ szigndlds Erkeztetészdm Ugyfél Tdrgy Visszakildé Feladat Vonalkéd Megjegyzés
# Szigndlandd DMSONE teszt Admin postdzds

— Iktatds 21 DMSOne Zrt. Hatdrozat Admin tigyintézés
 Iktatas (1 3 1 MBFSZ E-aldirds teszt Admin igyintézés

_ Ugyintézés MBFSZ E-aldirds teszt Admin tigyintézés
B Irataim (29 44, DMSONE teszt Admin ugyintézés

i J6vdhagyds/Véleményezés
B Jévéhagyési kérdéseim
E1 Uavirataim (37 41

Atvételre var

Azok az iratok/ tigyiratok, amiknek mi voltunk a feladéi, mindaddig az Atvételre var meniipontban
taldlhatéak, amig a cimzett (kdvetkezd feladat elvégzdje) at nem veszi azokat.

Visszavétel — Tovabbkilldés
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A Visszavétel — Tovabbkildés menlpontban jelennek meg azok az iratok/ ligyiratok, amelyeket nem
vettek at a kovetkezd feladat elvégzésére, hanem visszakildték a feladonak, tehat nekiink. Ebbdl a
menulpontbdl tudjuk ismét tovabbkuldeni, Uj cimzettet megjeldlini.

Atadasok ablakban Visszavétel-Tovabbkiildés estén cimzett jogosultsag
vizsgalata

Az atvétel ablakban lehet6ség van az iratokat visszakildeni a felado felhasznalé szamara abban az
esetben is, ha 6 nem rendelkezik a feladat elvégzéséhez sziikséges szerepkorrel. Az iratok
visszakerllnek a feladé Feladatok\Visszavétel - Tovabbkildés menlpontjaba. Az iratok, Ugyiratok
visszavételére nincs lehetdség, csak a tovabbitasara, egy olyan felhasznalé szamara, aki rendelkezik
a megfelelb szerepkdrrel.

Pl.: Amennyiben nem rendelkeziink postazasi szerepkdrrel és atadjuk az iratot egy masik
felhasznalonak postazasra, a masik felhasznaldnak lehetésége van visszakulldeni szamunkra. Az irat
bekerul a Feladatok\Visszavétel - Tovabbitds menupontunkba. Az irat visszavételére nincs lehetdség.
A Visszavétel-Tovabbitas ablak Cimzett mezéjébe olyan felhasznalét szikséges megadni, aki
rendelkezik postazasi szerepkorrel. Ellenkezd esetben a rendszer hibatizenetet kiild.

Atvétel ablakban tdmeges statusz kijelolés

A funkcioval lehetéségunk van az iratok/feladatok atvétele soran tomegesen egy kattintassal megadni
atvételi/visszautasitasi szandékunkat.

A ,Feladatok/Atveend” meniipontban valasszunk ki egy, vagy tébb feladat-csomagot a listaban.

A kijeldlést kovetéen kattintsunk az ,Atvétel/visszakiildés” funkciégombra. A gomb megnyomasat
koévetden lathato lesz a kivalasztott csomag, vagy csomagok tartalma. A fellleten az alabbi tdmeges
maveletek allnak a rendelkezésre:
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- Atvétel felirat: Amennyiben a feliratra kattintunk, a listaban lévé ésszes irat/feladat az
atvétel radiogomb allasra kertl. A rendben gomb megnyomasat kdvetéen a feladatoknak
megfeleléen (Ugyintézés, iktatas) atvételre keril a megfeleld menipontba.

Atvétel

Atvétel

Atvétel / Visszakilidés  Atodés ddtuma Felodat Erkeztetbszdm lictotészém Térgy Ogyfél Vonalkéd
®I0 2019-07-01 1041 kiadmdnyozds TY140-1/2019  Felhivds - Popovics Andréis Popovics Andrds
2019-09-27 1384 lgyintérés T1/3852019 Felhiuds - Komposztierm Kft
2019-09-27 1344 Ggyintézés T1/38672019 Felhfvds - NYAKAS FINCE ZRT
2019-09-27 1344  Ogyintézés T1/387/2019 Felhivds - PRAKTIKART KFT.
2019-09-27 13:44 Ggyintézés T138872019 i;',""" REERIRNO S UENECS
@10 2019-09-27 1344 gyintézés T13892019 Felhivds - ALEX FEMBUTOR KFT
®1C 2019-09-27 1344  Ggyintézds T1/39012019 Felhivds - HUNGA-MIX KFT. VA
®10 2019-09-27 1344 gyintézds T1/391/2019 Felhfvds - BUDATA| KFT.
@10 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1/392/2019 Felhivas « EFFECTIVE MMGP KFT.
2019-09-27 1344 Ugyintézds T1/3932019 E‘F:"“"’ - KEGU TRANSPORT

2019-09-27 1344 Ugyintézés TY3942019 Felhivds - UJMAJOR COM KFT

2019-09-27 1344 Ggyimézés TIAYS019  Felhivds - K&K Family kit
Felhiuds - INFORMATIKA!
2019-09-27 1344 dgyimndzés R8T U Ao i
2019-09-27 1344 Ggyimnézds T1897/2019  Felhivds - Sterckx Kft
201909-27 1384 dgyimézés T139872019  Felhivds - INNO-BIOTECH Kht
Olle) 2019-09-27 1344 Ggyintézés T139972019 Falhluds - FUNIPER KER. £

SZOLG. KFT.
®I10 2019-09-27 1344 Ggyintézés TY400/2019 Felhivds - DOMO KFT

@ NANA AR TN AS Amdmndede  Tamnomsn Ealbide Bhmamnn Vi

- Visszakildés felirat: Amennyiben a feliratra kattintunk, a listdban l1évé ésszes irat/feladat a
visszakuldés radiogomb allasra kerll. A rendben gomb megnyomasat kdvetden az iratok
visszakuldésre kerilnek a feladénak.

V. ERKEZTETES

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetsjének, belsé cimzettiének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus uton érkezett kildemény sorszamanak, a kildemény adathordozoéjanak,
fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az érkeztetd kdnyvben térténhet.

A szervhez érkezett kildeményt - a mingsitett iratok kivételével -
e acimzett, vagy
e a kozponti iratkezelést feligyel6 vezet altal irasban felhatalmazott személy, vagy
e aszervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja, vagy

o automatikusan az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer bonthatja
fel.

A kil6nb6z6 dokumentumok érkeztetésére a Feladatok fémenulben az I’Erkeztgtés menupontban van
lehetéségunk. Ha a dokumentum fizikai adathordozén érkezik, valasszuk az "Uj érkeztetés" vagy "Uj
érkeztetés-bontas" lehetéséget (részletes leiras lejjebb).

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 48 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

OMKORMANYZATI Magyal' SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Feladatok Erkeztetés .. asp
- Vislszaigczo\ondo kildemények Bekildé Bekiildé cime
b Atvétel (24 ) )
b= Atvételre var (164 167 Cimzett Cimzett cime H
4 Visszavétel - Tovdbbkuldés Beérkezés idépontja e - A Rendszertipus < nincs sz(irés > ~
Erkeztetés. Targy Vonalkéd
Azonosité Dobozksd
Bontds — —
i . Letéltés datuma T | . =iV KER azonosité
# Szignélasra elokészités
— Szigndlés o' B Ujérkeztetés [l Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | [B Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak | M4 Gyorsiktats |

# Szigndlandé 12 3 Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekildd Targy Cimzett Azonositd

Uj érkeztetés

Az Adatok fllén szamos mez6t talalunk, melyek tébbsége kotelezéen kitdltendé. Ezek a — mar
megszokott - vastagon szedett, csillagos mezdk; mig a tobbi kitdltése opcionalis.

Erkeztetés

Adatok  Feladat

Beérkezés idopontja* | 2019-11-28 | FEw| 1314 @V_

Beérkezés modja * |\evé\ ll

éebesités priortésa [rormal <

9 I Adathordozé tipusa * [papir v]
Irattipus |<Nincs kivdlasztva> :l

Kiildé neve * |Bendegl]z Benedek ‘(J 7 j_ B

Kiilds cfme I[—..:ih‘] Kecskemét, Pirkadat csatoma 55 ‘

Belsd cimzett | \

Téves cimzés [ ]

sérilt []

Megjegyzés

Atvételi elismervény []

Ugykezelés médja * |Hagyomdnyos ll

Feladds iddpontja v

RENDBEN

Ha a "Téves cimzés" vagy a "Sérilt" jelolé négyzetet bepipaljuk, akkor a megjegyzés rovat is
kételez6en kitdltendd lesz. Az ,Atvételi elismervény” jeldlé négyzet bepipalasaval a program -
nyomtathaté formatumban - megjeleniti az Atvételi elismervényt a ,Rendben” gombra térténd kattintast
kovetden. Atvételi elismervény nyomtatasaval igazolas adhat6 az ligyfélnek az atvételrdl, érkeztetésrol.
A program a felvitt azonosité adatokkal kitolti az elismervényt, igy kiilén adminisztracié nem sziikséges.

Erkeztetés

Adatok  Feladat

Kovetkezd feladat [bontds

Elvégzé dolgozé * |DMS One Technikai user - MIGRATE

Kijeldltem a kévetkezd 7

j feladatvégzét *

Uj érkeztetés esetén a kdvetkez6 feladat minden esetben a "Bontas". Az érkeztetett kiildemény -
amennyiben mindent helyesen kitolt6ttink - bontasra tovabbitdédik. A program el6ugré ablakban

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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tajékoztat az érkeztetés sikerességérdl, és kiirja a dokumentum érkeztetési azonositéjat. A kildemény
kés6bbi azonositasahoz az eléugro ablakban megjelené azonositot fel kell vezetni a fizikai iratral

Az Erkeztetés feladat elvégzése utdn, ha az ,Erkeztetés utan ablak nyitvamarad” Egyéni
programbeallitas értéke ,lgen”, akkor az ablak nyitva marad és a bal alsé sarkaban talalhaté
“Tovabbiak” gomb elé navigalva a kurzorral elérhetévé valik az “Ujratoltés” gomb, melynek
hasznalataval az aktualis érkeztetésnél megadott adatok kerlinek ujboli betdltésre, igy tdbb, azonos
adattal rendelkez6 érkeztetést végezhetlnk el kényelmesen.

Uj adatok

MEGSEM

Az “Uj adatok” segitségével Uj érkeztetés indithatd, ebben az esetben az el6z8 érkeztetés adatai nem
kertlnek beemelésre.

Erkeztetési azonosité megjelenitése

Erkeztetési feladat elvégzését kdvetéen a jobb alsé sarokban megjelend un. ,toast” adataiban az eddigi
érkeztetdszamos megjelenitést (csak érkeztet6-azonositd) levaltia az érkeztet6szam szerinti
megjelenités.

Régi érkeztet6-azonosito:

Helyette az Erkeztetékonyv elétagja/Ev/Erkeztetd azonosité keriil megjelenitésre:
»Erkeztetés sikeres, érkeztetési azonosito: H-2021/61”

e Erkeztetés sikeres, érkeztetési azonositd: H- ¢

2021/61

Ugyirattérkép megnyitasa iktatasi azonositébdl:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Az egyes dokumentumok iktatasakor a jobb als6 sarokban egy kék tajékoztatd Gzenet jelenik meg az
iktatas sikerességérol.

A tajékoztatd lUzenet tartalmazza az iktatott dokumentum iktatészamat, a tovabbiakban az lizenetben
az iktatészamra kattintva megnyilik a dokumentum ugyirattérképe.

Az iktatdszam megjelenitése a kovetkez6képp néz ki:

Iktatoszan - T1/8320-1/2020
Erkeztet6szam: BO/00734895-

202106242155-000131/2020

Uj érkeztetés-bontas

Az "Uj érkeztetés-bontas" gomb segitségevel az érkeztetés és bontas egyszerre elvégezhets. A
kitdltend6 Grlapnal az Erkeztetés fll mellet (ami azonos az ,Uj érkeztetés™—nél 1évé Adatok fiillel)
megjelenik két masik fll is, a "Bontas" és "Csatolmanyok".

® "Uj érkeztetés-bontas" gomb hasznalatdhoz a felhasznalénak érkeztetésre, és
bontasra is kell, hogy legyen jogosultsaga!

A ,Bontas” lapflilén el6szor is meg kell hataroznunk, hogy bonthaté-e a kiildemény. Nemleges valasz
esetén - az egy sorral lejjebb taldlhaté - legdérdilé menuben kell megadnunk annak indokat. A
,ozignalasra kotelezett” jelolé négyzet bepipaldsa esetén a kdvetkezd feladat csak és kizardlag
szignalas lehet; amire a program is kuilén figyelmeztet. Ha a ,Téves Bontas” jel6l6 négyzetet bepipaljuk,
akkor — a Téves cimzéshez hasonl6éan - megjegyzést is irnunk kell hozza. Ha a "Nem iktatandd” jeldld
négyzetet bepipaljuk, akkor az érkeztetésnél véget ér a kildemény életutja, figgetlendl attdl, milyen
kovetkez6 feladatot adunk meg.

(Ezeket a kiilldeményeket a Listak/ Erkeztetés/ Nem iktatandék meniipont aldl érhetjiik el — lasd
késdbbi fejezet.)
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Erkeztetés

Erkemtetés  Bontds  Csatolményok  Felodat

Bonthaté * () Nem @) Igen

Indokldis (o nem bonthate) [<Nincs kivdlasztva> ~]

Téray * [eonivé |

Bontds iddpontio | 2019-11-28 |[FBw[ 1322 |®~4

Kildé iktatsszéma [ |

Meliitek széma | |

ek széma [ |

Vel tous [Simcs ks ~

vonalkéd [ |
&ves Bontas [

Megiegyzés

Nem iktatandd [

RENDBEN

Uj érkeztetés-bontas esetén megjelenik a ,Csatolmany” fiil is, ahol fajlokat tudunk csatolni a leendé
irathoz - a fajlrendszerbdl tallozva.

Erkeztetés

Erkeztetés Bontds Csatolmdnyok Feladat

Uj f4jl...

‘ Szkennelés

2]

RENDBEN

Mivel itt a bontast is elvégezzik egy lépésben, a kovetkezd feladat lehet: Szignalasra el6készités,
Szignalas vagy lktatas.

Erkeztetés

Erkeztetds Bontds Csatolm Szigndldsra elekeészitas
szigndlds
Kovetkezéd feladat

Elvégzé dolgozéd * DMS One Technikai user - MIGRATE

Kijeloitem a kévetkezd
feladatvégzét *

Az érkeztetés-bontas elvégzését kovetéen, ha az ,Erkeztetés-bontas utan ablak nyitvamarad”
Egyéni programbeallitas ertéke ,Igen”, akkor az ablak nyitva marad és a bal als6 sarkaban talalhato
"Tovabbiak" gomb felé navigalva a kurzort elérhetévé valik tdbb funkcibgomb.
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A "Csatolmanyok" gomb, amely segitségével utdlag is csatolhatunk csatolmanyokat a dokumentumhoz:

Erkeztetés

A letoltott dokumentum kijelolése utan nyomjunk ra az "Erkeztetés" gombra! A felugré ablakban
ugyan az a fellilet jelenik meg, mint ,Uj érkeztetés”-nél, azzal a kildnbséggel, hogy a beérkezés maodja
és az adathordozé tipusa elére és automatikusan beallitasra kerul, tehat alapértelmezett értéket vesz
fel.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandé kiildemények

’ Bekiildd || Bekiildé cime
)= Atvétel (2 4)
)= Atvételre var (164 167 Cimzett Cimzett cime
4 Visszavétel - Tovdbbkildés Beérkezés idépontja ERs | - v Rendszertipus < nj (rés > v
pony P! nincs szarés
— Erkeztetés Targy Vonalkéd
= Erkeztetés (34) Azonosité Dobozkéd
Bontds — — =
# Szigndldsra elékészités Letsltés datuma BV - 5V KER azonositd
” L —
— Szigndlds " B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | [ Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak | *# Gyorsiktatd | | & B
—
# Szigndlandé (23 ) | Rendszer tipusa Rendszerbe erkeze...  Bekuldo Térgy Cimzett

[ Olvasandd ASPINT2 2020-06-10 11:29 ECHANTILLONS FERENC Komplex sablon Cs Onkormdnyzata

Kllsé rendszerbdl érkezé dokumentumok esetén a lista egy elemét kijeldlve lehet6ségunk van
érkeztetni a feladat lista felett talalhaté ,Erkeztetés” gombbal; vagy a ,Gyorsiktatd” segitségével egy
Iépésben rdgzithetjik az érkeztetési, bontasi, szignalasi és iktatasi adatokat. Ha érkeztetiink, akkor a
bontas lesz a kdvetkezd feladat; ha pedig a Gyorsiktatot valasztjuk, akkor Ugyintézésre, vagy ujabb
szignalasra adhatjuk tovabb az iratot.

Erkeztetések meniiben funkciégombok csoportositédsa

A Feladat féSmenii Erkeztetések / Erkeztetés meniiben csoportositasra kerlilt néhany funkciégomb:
A ,Tovabbiak” funkciogombra kattintva jelennek meg listaszerlien az alabbi funkciok:

- Utdlagos feldolgozas

- lIrathoz csatolas

- Tovabbkuldés
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandsé kildemények Bekiildé
b= Atvétel (2/4)

Bekiildé cime

)= Atvételre var (164 167) Clmzett Cimzett cime
4{ Visszavétel - Tovdbbkiildés Beérkezés idépontja =19 B Rendszertipus < nincs sz(irés > v
— Erkeztetés Térgy Vonalkéd
= Erkeztetés (34 Azonositd Dobozkéd
Bontds

Letsltés ddtuma =T BB~ KER azonosité

# Szigndldsra eldkészités

— Szigndlds
# Szigndlandé (2 2 tipusa be érkezé.. Bekilds V3
@ Olvasandd ASPINT2 2020-06-02 12:45 Magyar Posta Zrt. Utdlagos feldolgozds 4
— Iktatds ASPINT3 2020-06-02 13:35 Magyar Posta Zrt. Irathoz csatolds 4
 Iktatds (414 ASPINT2 2020-06-02 18:55 Magyar Posta Zrt. =) Tovdbbkildés a4
— Ugyintézés ASPINT2 2020-06-09 14:15 Magyar Posta Zrt. 4
& Irataim (10827, 11141) ASPINT? 2020-06-09 14:15 Maavar Posta 7rt Felvett FFI tételek ASP 160 4

Dokumentumok fogadasa

Ezen funkcioval a HKP-n 1évd és/vagy a programban beallitott email cimre érkezé dokumentumok
érkeztetését tudjuk elvégezni.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandd kildemények Beklds |
= Atvétel (2/4)

Bekiildo cime

)= Atvételre var (164, 167) Cimzett Cimzett cime
4 Visszavétel - Tovabbkildés Beérkezés iddpontja ‘_I:‘.l v‘ ‘_I:l v‘ Rendszertipus < nincs szlirés > v
— Erkeztetés Targy Vonalkdéd
= Erkeztetés (34) Azonosité Dobozkod
Bontds — — )
Letoltés datuma ‘ v ‘ - ‘ ¥ v‘ KER azonosité

# Szigndldsra elokészités

— Szigndlds o’ B Uj érkeztetés [l Uj érkeztetés-bontds [@ Erkeztetés | [ Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak | *# Gyorsiktaté
A Rendszer/Beallitadsok/Kllsé rendszer menuben rogzitett gépi interfésszel rendelkezé hivatali
kapun lévé iratokat tudjuk fogadni.

Amennyiben a feladd nevesitett Grlapot kild be, tgy a dokumentumok érkeztetése utan elvegzesre
kerll a bontas, iktatas és az Ugyintéz6h6z vald szignalas is. (Amennyiben a Rendszer/lktatas/Urlap
felviteli menlben az Grlapok paraméterezése megtortént)

Az IRAT szakrendszer a Hivatali Kapu csatornan beérkez6 kiuldemények esetén részletesen
megjeleniti a letdltott kildeményekkel kapcsolatos legfontosabb informacidkat:
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Dokumentumok fogaddsa o x
Sikertelen kiilldeményfogaddsok 5
Sikeresen letéltott kiilldemények 46
¥ Erkeztetés meniibe letéltatt kildemények 16
Kiilsé rendszer 1 neve 12
Kilst rendszer 2 neve o
¥ Ordap automatizmussal feldolgozott killdemények 17
Urlap 1 neve
Kilst rendszer 1 neve 10
Kilsé rendszer 2 neve 5

Urlap 2 neve

Kilsé rendszer3 neve

¥ Elektronikus kézbesitéshez kapcsolddé igazeldsok 15

Feloddsi igazolds

Kiilsé rendszer 1 neve 10

Kiilsé rendszer 2 neve 5
Letéltési igazolds

Kilsé rendszer 1 neve 10
Meghilsuldsi igazolds

Kilsé rendszer 1 neve 10
RZS vevény

Kulst rendszer 2 neve 5

W Postdzdshoz kapcsolédd killdemények 15

EF] befogadds

Kilsé rendszer 1 neve 10
EF| elutasitds

Kilsé rendszer 1 neve 10
Eleketronikus Kézbesitési Ignzolds

Kilsé rendszer 2 neve 5
Felvett adot XML

Klsé rendszer 1 neve 10

Kiilsé rendszer 2 neve 5

RENDBEN
-

A letdltés eredményét az alabbi csoportositassal jelenitjuk meg:

Sikertelen kildeményfogadasok: azokat a kildeményeket jeldli, amelyek letoltésekor hiba Iépett
fel, ezért a rendszer nem rogzitette Oket. B6évebb informaciot a
Listak\Rendszer\Dokumentumfogadas hibak menutpontban talal. (Hivatali Kapu / Cégkapus
kildemények esetében ilyenkor a rendszer sikertelen letdltésrél kild visszaigazolast a Hivatali
Kapunak, igy 2 ora elteltével a kiildemények Gjra elérhetévé valnak a fiokban. Ugyeljen ra, hogy a
letoltési probalkozas miatt a feladé ilyen esetben megkapja a letdltési igazolast.)

Sikeresen letoltott kiildemények: a sikeresen letoltétt kildemények Gsszessége.

Erkeztetés' menube letoltott kildemények: azon kildemények szama, melyek a
Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés menlipontban maradtak.

Urlap automatizmusal feldolgozott kiildemények: azok a tételek, amelyek valamely drlap
automatizmus altal feldolgozasra keriltek. Az Grlap automatizmusokrol bévebben az ,,Uzemeltetdi
Kézikdnyvben” olvashat

Elektronikus kézbesitéshez kapcsolodé igazolasok: itt tlintetjik fel a letdltott hivatali kapus
rendszeriizenetek (feladasi-, letdltési-, meghiusulasi igazolas), valamint az RZS (Robotzsaru)
vevenyek szamat.

Postazashoz tartozé kildemények: A Magyar Posta altal kualdott, altalunk letoltott
rendszerlzenetek (EFJ befogadasi-, elutasitasi nyugtak, EKI-k (Elektronikus Kézbesitési Igazolas),
Felvett adat XML) szadmat jeleniti meg.
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A "Dokumentum fogadas" funkcioval tovabbra is van lehet6ség egyidejileg eltéré tipusu kilsé
rendszerekbdl egyidejlleg kildeményeket fogadni.

Amennyiben nem talalhato letdltendé dokumentum a kivalasztott kulsé rendszerek fiokjaban, az
alabbi Gzenet jelenik meg:

Mem volt letéltendd dokumentum.

Utdlagos feldolgozas ] ]
A fel nem dolgozott tételek utélagos feldolgozasa az Erkeztetés \ Erkeztetés funkciod Tovabbiak \
Utdlagos feldolgozas menipontjaval indithatd.

Erkeztetés

Bekiildé Bekiildé cime
Cimzett Cimzett cime

Beérkezés idopontja Rendszertipus < nincs sz(irés >

Targy Vonalkéd
Azonosité Dobozkdd

Letdltés datuma KER azonosité

2’ B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | [ Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak ~ | *# Gyorsiktaté |

() | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekiildo
ASPINT3 2020-06-02 13:35 Magyar Posta Zrt. Utélagos feldolgozds
ASPINT2 2020-06-09 14:20 Magyar Posta Zrt. Irathoz csatolds
ASPINT2 2020-06-10 11:29 ECHANTILLONS FERENC =) Tovdbbkaldés
ASPINT2 2020-06-10 12:55 ECHANTILLONS FERENC

A funkcio inditasa utan megjelené ablakban meg tudjuk adni az utélagos feldolgozas részleteit.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 56 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Utdlagos feldolgozds

Utdlagos feldolgozas

Rendszerbe erkezes datumtol HHH
Rendszerbe érkezés datumig T
Letdltés datumtal HE
Letdltés datumig HHE

Urlap feldolgozds

EKI feldolgozds (]

EF) befogadadsi feldolgozds (]
EF) Felvett feldolgozds (]

RENDBEN MEGSEM

A fellleten az alabbi bedllitdsokat tudjuk elvégezni:

- Rendszerbe érkezés idészak sziirés: csak az adott idészakban beérkezett kildeményeket
dolgozza fel a rendszer,

- Letoltés idészak sziirés: csak az adott idészakban letdltdtt kildeményeket dolgozza fel a
rendszer,

- Urlap feldolgozas engedélyezése: (rlap automatizmus szabalyok futtatasa
(alapértelmezetten ki van jelélve),

- EKI feldolgozas engedélyezése: EKI feldolgozasok futtatasa,

- EFJ igazolasok feldolgozasanak engedélyezése: EFJ igazolasok, statuszok feldolgozasa.

Rendben gomb megnyomasara az utélagos feldolgozas elindul.

Ez utdbbi 4 jelolénégyet kozul legalabb egyet ki kell valasztani. Ellenkez esetben a rendszer
figyelmeztetést kild:
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Dokumentumfogadasi hibak

Aktivalasra kerult egy menupont: Listak/Rendszer/Dokumentumfogadasi hibak mend. A menipontban
lathatova valnak azok a hibak, amennyiben hivatali kapurél nem érkeznek meg dokumentum
fogadaskor a kiildemények.

A meniipont eléréséhez a Rendszer/Felhasznaldi csoportok/Ugyintézé vagy Erkezeté csoportnak a
2903-as menljog megadasa sziikséges.

Dokumentumtogadas hiba

. Statisztikdk Détum BBy liz:Rd m
dl Alszdm statisztikdk Hibauzenet H
"

dl Faszam statisztikak KilsGrendszer azo.

i] Esemenynapld megtekintése
P ? » | Kiilsé Rendszer Ddtum Hibaiizenet 1
A Bejelentkezett felhaszndlok

= Rendszer
4 Helyettesités
@ Dokumentumfogadds hibdk

Feladatok
Listdk
=| Nyomtatvdnyok

(3, Rendszer

Erkeztetés alatt all6 killdemény jeldlése

A feladatok\Erkeztetés meniipontban a rendszer figyelmeztetd lizenetet killd a felhasznalénak,
amennyiben a kuilsd rendszerb6l érkezd kuldemény érkeztetését egy masik felhasznald mar
megkezdte.

k6zlendbje

2%'//// //'//VZIV/;VWY{//

//

Adatok  Feladat

Az ,0Ok” gombra kattintva megnyilik az Erkeztetés ablak, azonban a kiilldemény nyilvantartasba vételére
csak egyszer van lehetdség.

Amennyiben a masik felhasznalé korabban elvégzi az érkeztetési feladatot a Rendben gombra az
alabbi hibalzenet jelenik meg.
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Az adott érkeztetend6 mdr érkeztetve lett!

Erkeztetés-bontas elvégzése egy lépésben Hivatali Kapun érkezett
dokumentumoknal

A kulsé rendszerbdl érkezé kuldemények érkeztetésekor lehetéség van az érkeztetés és bontas
feladatot egy lépésben elvégezni. Ezt hivatali kapunként egyesével szabalyozhatjuk. A beallitasok
elvégzéséhez adminisztratori jogosultsag szukséges.

Lépjlnk a Rendszer\Kllsé rendszerek menlpontba és kattintsunk duplan a megfelelé hivatali kapura.
Jeldljiik be az ,Erkeztetés-bontas egyben” jeldlénégyzetet és kattintsunk a Rendben gombra.

Kilsé rendszer bedllitésok

i ASPINTL |

Név * ASP
Kéd* Hivatalikapu

Postafiok azonosité * 436

Hivatal révid neve * ASP

KR azonosité * 2121

Hivatali kapu jelszd *  je
Letiltendd Gzenetek szama 25

Beérkezés modja  kilsd rendszerbdl

Adathordozd tipusa  KRX boriték

Azonositd szdrés []

Lekérdezésre haszndlt
Azonositd DokTipusAzonaosito
Azonosité DokTipusHivatal

Automatikus letdltés

Erkeztetés-bontds egyben

A bedllitas elvégzését kovetden a Feladatok\Erkeztetés meniipontban az errél a kapurdl érkezd
dokumentumot kijeldlve és az Erkeztetés gombra kattintva, a felugr6 ablakban egy Iépésben
végezhetjlk el az érkeztetést és bontast.
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Erkeztetés és bontds X

Erkeztetés  Bontds  Csatolmdnyok  Feladat

Beérkezés i nfg* 2019-02-19 |FEwv| 09:29 @"' ~

Beérkezés médja\kulﬁd rendszerbdl

Kézbesités prioritasa * normdl
Adathordozé tipusa * KRX boriték

Irattipus  <Nincs kivdlasztva>

Iilililili

Erkeztetés helye Kézponti
Erkezteté Admin

E-papir feldolgozasakor gazdalkodé szervezet bekiild6 felismerése

Amennyiben KUNY tarhelyhez kapcsolt Cégkapun keresztill torténik az E-papir szolgéltatassal
elektronikus irat beklldése, a kildeményhez kapcsoldodé adat.xml allomanybdl kinyerhetd a
gazdalkodé szervezet adészama.
- <data>
<identifier>CEGNEV</identifier>
<value>C Kft.</value>
</data>
- <data>
<identifier>ADOSZAM</identifier>
<value>2 9</value>

Amennyiben az addészam szerepel a partnertérzsiinkben, a bekildé automatikusan felismerésre kerdil.

Automatizmussal feldolgozott kiildemények Listaja

Az automatikusan feldolgozasra kertilé Grlapok visszakereshet6ségét a Listak/Ugyintézés meniiben U
funkcio biztositja: Automatikus feldolgozasok.

A menUpontban latszédnak azok az iktatott vagy érkeztetett kildemények, amelyeket hivatali kapu
letdltés soran a rendszer automatikusan feldolgozott a beallitott Grlapszabalyok alapjan.
A menUpontban csak azok az iratok jelennek meg, amire az azt megtekintd felhasznalénak joga van.

Az Uj menupont eléréséhez az alabbi menujog beallitasa szukséges:

- Automatikus feldolgozasok (kod: 1428)
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Felhasznaléi csoport médositasa .
Alopodatok Togok Meni Iktotdkonyvek Kilsd rendszer Irottdrak  KER azonositék  Elektrondkus aldirdsok
| Mentpont Kéd.. Olvasas Létrehozd.. Médosita Torlés 13
Automatikus feldolgozasok 1428  igen igén gen gen

@ A meniijog alapértelmezetten beallitasra keriilt az Adminisztrator és az Erkeztetd gyari
felhasznal6éi csoportokban (tehat ezen szerepkdrrel rendelkezé felhasznaléknal
automatikusan megjelenik az Gj meniipont).

A menipontban az automatikus feldolgozas legfontosabb adataira lehet sz(irni, a talalati lista az IRAT
szakrendszer egyéb keresdfellileteivel azonos funkcionalitast (exportalas, nyomtatas) biztosit:

Automatikus feldolgozdsok

Erkeztetdszam Iktatészam - Erkeztetd Erkeztetés datuma B |- ii =0
Iktaté Iktatds datuma |- By Bekilldo s« Rendszerbe érkezé__ v |- iz
Letoltés datuma 2020-04-01 [T w - Ew
G | Erkeztetsszdm Iktatészam Urlap kéd Rendszerbe érkezé_.  Letoltés ddtuma Erkeztetés ddtuma  Bekildd Fés2Gm igyfél  Fés26m igyinté..
T1-2020/1 T1/8307-1/2020 ASP-ADO-MHT-.. 2020-10-20 2020-10-20 2020-10-20 ASP integrdcids .. ECHANTILLONS .. Admin

A ,Részletek” gombra (vagy a lista egy elemére duplan) kattintva megjelennek az automatikus
feldolgozas legfontosabb adatai:

Automatikus feldolgozdsok eseményei

Urlap kéd Esemény
ASP-ADO-MHT-

0B

Kgicemdny fe oddagyekben nevi iriop s20bdly alopién 202

El6zménykeresés modja alapértelmezett érték modositasa:
A tovabbiakban az Urlap automatizmusok menipontban az (irlap sablonok 6sszerendelésekor az
ujonnan létrehozott Grlap sablonokban az "el6zménykeresés modja" mez6 alapértelmezett értéke
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"Mez6 adatokbdl" lesz. (A sablonoknal jellemz&en ki van tdltve az "el6zmény informacio" mezd,
ezaltal ez az érték a logikus alapértelmezett érték.)

Hivatali Kapura érkez6 kildeményeknél a targy mezo toltése

Hivatali kapu kilsé rendszerre érkezett kildemények esetében nem csak a gyorsiktatéval térténd
nyilvantartasba vételkor kerll automatikusan kitéltésre a targy mez6, hanem az alabbi esetekben is:

- amennyiben a Kiilsé rendszer (rlapjan (Rendszer fémenu / Beallitasok / Kils6 rendszer) az
,Erkeztetés-Bontas egyben” jeldlénégyzet igen értéken van, az ,Erkeztetés” (kijeldlt elem
érkeztetése) funkcié hasznalatakor

- a Program beallitasok kdzt az ,Erkeztetés-Bontas egyben” funkcié ,Igen” értéke esetén az ,Uj
erkeztetés” funkciogombot hasznalva,

- Egyéni beallitasok kdzott az ,Erkeztetés-bontas egyben” funkcié ,lgen” értéke esetén az ,Uj
erkeztetés” funkciogombot hasznalva,

- aBontas ablakban is a mar érkeztetett kildemény ,targy” értékével

amennyiben a kildemény rendelkezik ,Targy” adattal.
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Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazoland kildemények

N Bekiildé Bekiildd cime
)= Atvétel (24) ) i i
)= Atvételre var (164 167) Cimzett Cimzett cime
4 Visszavétel - Tovdbbkildés Beérkezés idépontja ‘_':ﬂv‘ = 2% Rendszertipus < nincs szdrés >
— Erkeztetés Targy Vonalkéd
_ EremEs e Azonosité Dobozkéd
Bontds :
# Szigndldsra elskészités Letéltés ddtuma ‘ v ‘ ‘ FRw ‘ KER azonosité
L El g . g . . z . Y . . . ]
— Szigndlds ’ B Uj érkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | = Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak | Gyorsi|
 Szigndlandé (2 3] [ | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé.. Bekiildd Tdrgy
& olvasands ASPINT2 2020-06-09 14:20 Magyar Posta Zrt. EFJ befogaddsi nyug...
= Iktatds ASPINT2 2020-06-10 11:29 I ECHANTILLONS FERENC Komplex sablon I
+ Iktatds (4 14) >
ASPINT2 2020-06-10 12:55 ECHANTILLONS FERENC Komplex sablon
= Ugyintézés ASPINT2 2020-06-1511:48  ECHANTILLONS FERENC Komplex sablon
B Irataim (10827 11141) M
Erkeztetés és bontds X

Erkeztetés Bontds Csatolmdnyok — Feladat

Bonthaté * () Nem @) Igen
Indokids (ha nem bonthaté)  <Nincs kivdlasztvas> v
Minésftés <Nincs kivalasztva> ~
Kaldemény bontéja Admin
Bontds idépontja  2020-11-25 |_':"’,‘ 15:50 \@VV\
Kuldé iktatészédma
Mellékletek szdma
Kuldemény elemeinek szama

Melléklet tipus  <Nines kivdlasztva> v

I Targy * Komplex sablon I

Vonalkéd

Szigndldsra kotelezett ]

Téves Bontds ]

v

RENDBEN MEGSEM

Meaieavzés

Hivatali Kapura érkezo6 kuldemények automatikus fogadasa

A Rendszer fémenl Beallitasok / Kilsd rendszer menuben hivatali kapu esetében (meglévé hivatali
kapu, vagy az "Uj" gombbal létrehozasra keriilé hivatali kapu esetében is) a hivatali kapu Grlapjan az
"Automatikus letdltés" jeldlénégyzet igen értékre allitasaval bedllithatd a hivatali kapura érkezett
kuldemények automatikus letoltése. A funkcié barmikor ki és bekapcsolhato.
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Kiilso rendszer bedllitdsok

Név* ASPINT1
Kdd * Hivatalikapu
Postafidk azonosfté * 43603036
Hivatal révid neve * ASPINT1
KR ozonosfté * 212000755
Hivatali kapu jelszé * jelszol2AA
Letditends izenetek széma 25
Beérkezés mddja  kalsé rendszerbél
Adathordozd tipusa  KRX borfték
Azonositd sziirés []
Lekérdezésre haszndlt ]
Azonosits DokTipusAzonosito

Azonositd DokTipusHivatal

Automatikus letéltés ]
Erkeztetés-bontds egyben [

O Az automatikus letoltés hétf6tol-péntekig 7.00-17.00 kozott dranként tolti le a hivatali
kapura érkezett killdeményeket.

Hivatali Kapu hataridészamitas programbeallitas

Az intézmények szamara lehetdség nyilik meghatarozni, hogy a hivatali kapun érkezett dokumentumok
hataridészamitasanak alapja a rendszerbe érkezés vagy a letdltés datuma legyen. Alapértelmezett
értékként a "Rendszerbe érkezés datuma" szerepel.

A bedllitas modositasahoz adminisztratori jogosultsag sziikséges.

A Rendszer\Program menupontban keressunk ra a "Beérkezd iratok hataridészamitasanak alapja
elnevezési programbeallitasra.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Rendszer Program
- Bedllitdsok A Mév beérkezd ir Kategéria < nincs szlrés > ﬂ W

% Program
A Felhasznaldk
& Szervezeti egységek

@ Szervezet adatai B Méviegy

= Erkeztetdhelyek
@ Iktatéhelyek M | Tulajdonsdg Kategdria | Erték 1}
W Felhaszndldi csoportok Beérkezd iratok hatdridészdmitdsdna... Progrom mdkadés Rendszerbe érkezés ddtuma

% Szervezet - felhaszndld
4 Kulsé rendszer/Felhaszndld...
Kllsé rendszer
% Egyéni bedlitdsok
1 Helyettesités
F Egyedi odatmezdk
¥ Irattipus odatmezdk
*s Feladatkezeld
@= Dokumentumtdr
* Gyorskitolté mezdi
¥ Workflow sablon

¥ Ldssdk még sablon

" Feladatok

= Listdk

Bl nyomtatvényok 1/1 kivélasztva 200ms+77ms 1/1 (1) 1. oldal
Bsszes # A B C D E F G H | J K L M N O P @ R S T U V W X Y Z

.. Rendszer

Kattintsunk ra duplan, majd az ablakban talalhatd lenyild listabdl valasszuk ki a "Letdltés datuma”
ertéket. A médositast a Rendben gomb segitségével tudjuk elmenteni.

Erkeztetés csatolasa iktatott irathoz

Amennyiben Hivatalunkhoz tébb csatornan keresztil érkezik be ugyanaz az irat (leggyakoribb eset:
bekildésre kerll postan egy levél, de ugyanazt elkildik Hivatali kapunkra is), ebben az esetben
elegendd egyszer — a korabban beérkezett — iratot nyilvantartasba venni.

A masodjara beérkez6 példany esetében iktatas nélkil (bontaskor) rogziteni lehet, hogy ahhoz
kapcsolédik az els6ként beérkezett iktatott irat. Ez a kapcsolat a masodik példany bontasi adatainal
rogzithetd.

A bontéasi adatok kézétt (mind a Bontas, mind az Erkeztetés-Bontas ablakban) a ,Kapcsolédo irat”
mez6, és ezzel egyltt az ,Irat valasztas” és ,Irat megnyitasa” funkciogomb kerdlt kialakitasra:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 65 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Adotok Csotolmanyok Megqegyzés Felodat

Bonthatd * Nem @ Igen

<Mncs kvolosTivo> b
<MNincs kivilosrtva> e
oMS

2020-01-23 [Bw| 1442 Ow

Az ,lrat valasztas”-ra kattintva az altalanos miikddéssel azonos iratvalaszté ablak jelenik meg, ahol ki
lehet valasztani a kapcsolddé iratot (alszamot).

Kivalasztas utan aktivva valik az ,Irat megnyitdsa” gomb is, amire kattintva megnyithaté a kivalasztott
irat Ugyirattérképe.

A rogzitést kdvetben a kapcsolddo irat modosithaté az ,Irat valasztas” gombbal, amig a bontas adatai
is modosithatok.

Fontos, hogy a funkcié hasznalataval egyidejiileg sziikséges jeldlni, hogy a masodik példany nem
iktatand6. Ezt a Bontas fulon, Bontas feladaton, valamint |ktatas feladaton is el lehet végezni.
Amennyiben ez nem torténik meg, ugy a kdvetkez6 feladatként megjeldlt feladaton megjelenik az adott
tétel.

A Listak\Erkeztetés\Bontasok meniipont alatt tekintheté meg a bontott dokumentum informacioja
duplan kattintva. Amennyiben a kapcsolodo irat mezd kitdltésre kerilt egy iktatasra atadott iratnal (és
meggy6z8édtunk réla, hogy nem szikséges Ujra beiktatni a dokumentumot), akkor az iratot legkésébb
a Feladatok\lktatas\lktatas menupontban a ,Nem iktatandd” funkciégombbal javasolt ,nem iktatando”
allapotura modositani.

Tovabbkiuldés

Amennyiben a hivatali tarhelyre olyan kildemény érkezett, amelynek nem a Hivatal a cimzettje, azt a
335/2005. Korm. rendelet 26. § alapjan tovabbitani kell a cimzett részére.
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Ezt a kiils6 rendszert (HKP) kezeld Feladatok féSmenii Erkeztetés / Erkeztetés meniiben lehet elvégezni

az alabbiak szerint:

A tévesen beérkez6 kildeményt kijelélve a ,Tovabbkildés” funkciogombra kattintva az drlap
ertelemszer( kitoltésével lehet a cimzett hivatalnak tovabbkuldeni.

Feladatok Erkeztetés

- ViS?zaTgazc\undo kiildemények Bekiildé
b= Atvétel (24
b= Atvételre var (164 167) Chpzsit
4 Visszavétel - Tovdbbkuldés Beérkezés idépontja
— Erkeztetés Targy
~ Erkeztetés (34) Azonosité
Bontds

Letéltés datuma

# Szigndldsra elbkészités

— Szigndlds
# Szigndlandé (2 3) ) | Rendszer tipusa
& Olvasandé ASPINT2

— lktatds

+ lktatdas (4 14)

— Ugyintézés
Adatok  Csatolmdnyok

Rendszerbe érkezé... Bekuldo

2020-06-10 11:29

Rendszerbe érkezés 2020-06-10 11:29:06
Bekiildd ECHANTILLONS FERENC
Tdrgy Komplex sablon
Azonosité 417000356202006101129169701

Hivatkozdsi szam
Dobozkdd
Vonalkdd

A kovetkezé mezdkbol pontosan egy megaddsa kotelezé:

Cimzett partner * ||

Cimzett KRID

polIn i

Eredeti felado €rtesitése?

]

RENDBEN MEGSEM

Bekiildé cime

Cimzett cime

Rendszertipus < nincs szlirés >

Vonalkéd

Dobozkéd

KER azonositd

| *# Gyorsiktaté

ECHANTILLONS FERENC Utdlagos feldolgozas

Irathoz csatolds

Tovdbbkildés

kozvetleniil KRID megadasa sziikséges.

@ A tovabbkiildéshez vagy a KRID azonositéval rendelkezé partner kivalasztasa, vagy

A tovabbkiildés ténye az IRAT szakrendszerben rogzitésre keril (az eredeti csatolmany megérzése
nélkul), ezt a Listak fémenu, Kézbesités / Elektronikus kézbesitések menliben a , Tovabbkuldoétt” lenyild
menudben az ,lgen” értéket kivalasztva lehet lekérdezni.

ASP Koézpont
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E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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A Listak \ Elektronikus tovabbkildések menlpontban van lehetéség lekérdezni a tovabbkildott
kuldeményeket. Ha a cimzett nem a partnertorzsbél kerult kivalasztasra, akkor ebben a menupontban
megtekinthetd a kézvetlenll megadott KRID is.

Listdk Elektronikus kézbesitések
zervezellel megosziott igyiratol

. A Iktatdszam I

= Iktatds B
B Alszamok Irattipus < nincs szures >
B Fészdmok Expedidlds madia
=2 Archiv alszdmok vonalkéd

= Archiv foszamok
= Tomeges iktatdsra vard tételek
@ Digitalizdlt dllomdnyok

Szervezeti egység < nincs szdrés >

- Ugyintézés O | ikeatészém | Fizikai kiildés
D Kiadmdnyozdsok
Expedidldsok
¢ Ugyek dllapota
B |évdhagyds/Véleményezés
B Jévéhagydsi feladatak
B Felfiiggesztések
Adatlapek kezelése
Adatlopok ellendrzése
B Postazasok
Kiilén kézbesitésel
& Vevények
) Postakdnyvek
[ Sikertelen kézbesitésl vevények
[ Kézbesités stdtuszok

- Irattdrozds
= Irattdrazdsak
i Iratkiaddsok

Clnitnminnl

Tovabbkildés funkcio tovabbfejlesztése

!

v

Expedidlds ddtuma

v Kimend azonositd

| venalkéd

Allapot < nincs szdrés >

> Ragszdm
v] Expedidis
([EB~)- |EBx| Postdzas ddtuma |EBvl- 03
Ugvintezs
Tovabbkildstt [FE - |
| Allapot | Targy | Szervezetiegys..| Cimzett | orszdg

A Hivatali Kapura érkezett — téves cimzésil — irat tovabbkiildése az eddigi mikddés mellett tovabbi

funkcionalitéassal egészul ki.

A Listak/Erkeztetések egy Uj meniiponttal egésziil ki, ahol visszakereshetéek a hivatali kapu(k)ra

beérkezd, tovabbkildétt kildemények.

Felhasznaldi csoportban a Menu lapfuldn allitsuk be az alabbi menujogot:

ASP Koézpont
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- 2212

Felhaszndléi csoport médositdsa R ¢
Alapadatok  Tagok  Menii  Iktatékényvek — Kilsé rendszer  Irattdrak  KER azonosfték — Elektronikus aldirdsok
“
O | Meniipont Kéd... Olvasds Létrehozd... Moddosita... Torlés 1
[ListETovabbkuldesek] 2212 nem nem nem nem
0/1 kivdlasztva a lista az elso 5000 taldlatot tartal... 220ms+70ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H | ] K L M N O P Q R S T UV W X Y Z

A Listak fémenii Erkeztetések/Elektronikus tovabbkiildések meniiben tdbbféle sziirési feltételek
mentén tudjuk lekérdezni a hivatali kapu(k)ra érkezett, és tovabbkuildétt kildeményeket (pl.: az eredeti
bekildére keresve).

Elektronikus tovdbbkiildések

- ;‘T““?T“‘“"“”““""‘“Y"‘ I~ Cimzett < Kildemény dllapots < nincs szirés > ~| Tovdbblildés detu. e m
Irat helye
1B Archiv Atoddsok-Atvetelek Feladé [oms x| Rendszerbe drkezé.. = i1 Letiités datum =% =]
_ Erkeztetés Térgy KER azonositd Tovdbbkiildé felha.. < nincs szirés > ~
= Erkeztetések Tovibbkiilds szer nincs szrds > v
Bontdsok
# Szigndldsro elékészitések
& Nem 6k [0 | Eredeti feladd neve Rendszerbe érkezés ddtu_ | Tovdbbkuldés cimzettie | Tovdbbkuldés ddtuma | Towdbbkuldd felha. | Tovdbbiiildd szervezetie. | Towdbbuldatt KR a. | KER azonositd End
Erkeztetds lista DMSOne 2t 2020-06-10 130552 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020
Erkeztetések-ktatdsok DMS0ne Zrt 2020-06-10 130552 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESIT 417000356 2020~
ki
Elekronikus fovdbbiuldsek DMSOne 21t 2020-06-10 130552 ASPINT2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020
— Stignéids DMSOne Zrt 2020-06-10122521 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020
# Saignalisok
DMSOne 2t 2020-06-10 122521 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020

[ Olasatt iratok
[ Megosztott iratok DMSOne 21t 2020-06-10 12:26:21 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356

& Megosztott iratoim DMSOne Zrt 2020-06-10 120422 BUDAJENG KOZSEG ONKO.. 2020-06-10 Admin TESZT 101088125

2020
2020-

N Meaosztott iavirataim

A funkcié tovabbfejlesztésének hatasara lehetéség van a tovabbkuldésrél a bekuldét — hivatali
kapunkrél a beklldé tarhelyére kildott — sablonizalt levélben értesiteni.

Ennek eldfeltétele a Rendszer féomenii Beallitasok/Dokumentumtarba felvett Sablon tipusu
dokumentum régzitése, amelyrdl részletes leirast az Uzemeltetdi Kézikonyv tartalmaz.

Amennyiben a tovabbklldésrél szeretnénk tajékoztatni a Bekild6t, a Tovabbkildés Urlap alsé
szegmensében talalhato ,Eredeti felado értesitése” jeldlénégyzetet pipaljuk be, ebben az esetben a
kildemény tovabbkuildésével egyidében a Bekuldének kikuldésre kerll a sablonizalt tajékoztaté level.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Adatok

Adatok  Csatolmdnyok

Rendszerbe érkezés 2020-06-10 12:25:21
Bekilddo DMSOne Zrt.
Tdargy Tovdbbkildés teszt3
Azonosito 212000755202006101225169861
Hivatkozdsi szam Teszt/54-1/2020#1
Dobozkod Teszt/54-1/2020#1
Vonalkod

A kovetkezd mezokbol pontosan egy megaddsa kételezo:
Cimzett partner * ASFINT 2 > J_. "E

Cimzett KRID

Eredeti feladd értesitése?

RENDBEN

A tovabbkuldésrél szolo értesités a feladd tarhelyén az alabbiak szerint jelenik meg (a képerny6kép
egy az IRAT szakrendszerben érkezett tovabbkildesrdl szolo tajekoztatot mutat). A targy minden
esetben ,Ertesités téves cimzés miatti tovabbkuldésrél”.

Feladatok Erkeztetés
= Visszaigazolandé kiildemények Bekiilds [| Bekiild clme
P = Atvétel (2/4)
)= Atvételre var (164  167) Clmzety Cimzetteime
4 Visszavétel - Tovabbkildés Beérkezés idopontja |'5v\ ‘—5\" Rendszertipus < pincs szlirés > v
— Erkeztetés Targy Vonalkéd
T Erkeztetés (34) Azonosité Dobozkéd
Bontas — — B
LetdItés ddatuma | i) v‘ = ‘ v ‘ KER azonosité

# Szigndldsra elékészités

— szigndlds ¢’ B Uj érkeztetés [l Uj érkeztetés-bontds ([ Erkeztetés | [& Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak | *# Gyorsiktatd | | & B
—
# Szigndlandé (2 3 O | Rendszer tipusa Rendszerbe erkeze...  Bekuldo Targy Cimzett
& Olvasandd ASPINT2 2020-06-10 11:29 ASP integrécids sfk teszt hivatal 1 I Tt B et Tl A RGRE ol I Onkormédnyzata

A csatolmany a sablon tajékoztatobdl generalt PDF allomany, elnevezése minden esetben
HKPTOVABBITAS.
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Adatok  Csatolmdnyok

OO0 | Név 1
_hkpdokumentumadatok.xmi

HKPTOVABBITAS. pdf

1/2 kivalasztva alista az elsé 1000 taldlatot tartalma... 207ms+79ms 1/1 (2)

Tovabbkuldés funkcio lehetbésége Nem iktatandd és Téves érkeztetés funkcidk hasznalatakor

A Feladatok \ Erkeztetés \ Bontds meniipontban a Téves Erkeztetés és a Nem iktatandd
funkciogombokra kattintva, illetve a Feladatok \ lktatas \ lktatdas menupontban a Nem iktatandé
funkcidgombra kattintva is elérhetévé a Feladatok \ Erkeztetés \ Erkeztetés meniipontban a
korabbiakban bemutatott Tovabbkuldés funkciogombnak megfeleld funkcionalitas:

Téves érkeztetés o _ Nem iktatandé

Téves érkeztetés Nem iktatandd

Biztos benne. hogy nem iktatandd k) o kijelélt dokumentum({ok)?

Biztos benne, hogy tévesen lett(ek) érkeztetve a kijelolt dokumentum|ok)? Meagjegyzés

Dokumentumsablon  <Nincs kivdlosztva> A
Sablon csatoldsa [(]
Soblon megnyitdsa

Tovébbkilldés HiKP-
Tovdbbkiildés HKP-_.

A kavetkezd mezékbdl pontosan egy megoddsa kitelezd.

A kovetkezd mezdkbdl pontosan egy megaddsa kotelezé: Cimzett partner * Tovdbbiak ¥
* ~wibhial
Cimzett partner Towdbhiak % Cimzett KRID
Clmzett KRID

Eredeti feladé értesi.. ]

Eredeti feladd értesi. []

RENDBEN | MEGSEM |
]

RENDBEN | MEGSEM |
]
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A Listak \ Nem iktatandé mendpontban is van lehet6ség a Tovabbkildés funkcié hasznalatara. Ebben
a menlpontban funkcié hasznalatdhoz a "Nem iktatandok HKP tovabbkulldés" elnevezésl, 1434-es
kédu mentjog engedélyezése szikséges.

Gyorsiktatoé

Ha a I Gyorsiktatéra kattintunk, egy l1épésben elvégezhetjik az érkeztetés, bontas, szignalas és
iktatas feladatokat, a kovetkez6 feladat pedig Ugyintézés lesz — ahogy azt az el6z6 fejezetben is
targyaltuk.

Gyorsiktatd O

Altalanos  Tovdbbi adatok

Foszém | Irat valasztas |

* [T/Teszt iktatdkanyv/2019 v]
Bekads * | Pl

Targy * ‘ |

Irattipus ‘(chs kivdlasztva> ll
Erintett fél ‘ ‘(J nfj— 4

Szervezetfiigyintéza * ‘DMS One Technikai user - MIGRATE |

Szervezet/felelos vezetd * ‘DMS One Technikai user - MIGRATE I

Intézési hatdridé | 2019-12-28 ||FBw

Munkanapos? * [

Napok széma ‘30 ]

Ugykor l P

It tétel | P

Kildé iktatészédma l I
e ‘
Kovetkezé feladat * [igyintézés ~]
Elvégz dolgozd * | |

RENDBEN

F6szam adatok el6toltése
A gyorsiktato fellleten ha egy f6szam kivalasztasra kerul, akkor a rendszer az alabbi adatokat
automatikusan el6tolti a fészam adataival:

F6szam targy
F6szam targyszavak
F6észam ugyfél
Ugykér

Irattari tétel

Kulsé eldirat

Ugyirat tipusa
Ugykezelés médja
Egyéb adat1

Egyeéb adat2

O O O OO OO 0O OO0

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 72 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Ezek az adatok korabban szerkeszthetéek maradtak, de modositas esetén nem irtak felll a fészam
adatait (hiszen ilyenkor alszam kerUlt iktatasra). A tovabbiakban ezek a mezék nem szerkeszthetéve
valnak, ha a fészam ki van valasztva. A fé6szam mezd torlésekor Ujbdl szerkeszthetévé fognak valni

Beérkezés idépontja a gyorsiktatoé feltiletén

A korabbi mikoédésnél amennyiben egy kildemény kdzvetlendl a ,Bejové gyorsiktatd” funkcibgombbal
vettink nyilvantartasba (tehat nem kerdilt kildn |épésként érkeztetésre), a beérkezés idépontja minden
esetben az aktualis rendszeridd alapjan kertilt el6toltésre.

Gyorsiktatd o x

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Kiils6 elGirat Irat vdlasztdas

Ragszdm

Feladds idGpontja ‘_‘”‘" ‘ v

I Beérkezés ddtum | 2020-11-25  |E8%| 0000 | |CO¥] I

Prioritas * normal v
Seriilt (J
Elintézés (]

Fészdm térgy

Fészém iigyfél LY
Melléklet tipus ~ <Nincs kivdlasztva> A4
Helyrajzi szém 20
Mellékletek
Cim »~0

Tovébbiak ¥ RENDBEN MEGSEM

Tekintettel arra, hogy ez tobb esetben is helytelen adatkitoltést eredményezett, ezért ez a mez6 nem
kerll el6toltésre, azt a felnasznaldnak kell meghataroznia gyorsiktataskor a ,Tovabbi adatok” ful alatt:

Gyorsiktatd

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Feladds idépontja |_"":' V_| |_‘-—' |
Bedrkezds détum  2021-01-29 (B 1328 (O]
Prioritds * normdl v
Ragszam

Sérale [

Erkeztet6észamok sorba rendezése

Tobb listaelemen az érkeztet6szamok sorrendbe rendezése nem az elvart eredményt hozta, az
érkeztet6szamok sorrendje az alabbi volt:
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Listdk Erkeztetések

= Visszaigazolands kil...

Beérkezés idépontja |_o v.‘ - |'ﬁ v ‘ Erkeztetée
BB Irat helye . ) - . )
B Archiv Ataddsok-At... Erkeztetokdnyv < nincs sz(irés > ~ Erkez!
— Erkeztetés Prioritds < nincs szlirés > ~
= Erkeztetések Ragszdm
Bontdsck Egyedi adat ]
# Szigndldsra eldkész_ R ;
Megjegyzés

= Nem iktatanddk
= Erkeztetés lista

= Erkeztetések-iktatd

— Szigndlds

# Szigndldsok

Kiilsérendszer azo...

TA| szdm

" Bl Téves érkeztetés () Vonalkéd nyomtatds (@ Atvételi elismervény B

(] | Beérkezés idépontj... Beérkezés médja Erkeztetészam
@ Olvasott iratok Lusumuzm£1 132U RUISU 1E11US L8 LUl Vi-cusue
@ Megosztott ratok 2020-09-10 1110 killsé rendszerbsl  T1-2020/1
= Iktatds 2019-06-27 18:11  postai killdemény T1-2019/9
B Alszédmok . .
. 2019-06-27 18:11 postai kildemeny T1-2019/8
B Fészdmok
= Témeges iktatdsra .. 2019-06-27 18:11 postai kildemény T1-2019/7
— Ugyintézés 2019-06-27 18:11 postai killdemény T1-2019/6
D Kiadmdnyozdsok 2019-06-27 10:31 postai kildemény T1-2019/5
Expedididisok 2019-06-27 10:10 postai kildemény T1-2019/4
- Uoyekdllapota 2019-06-2517:22  postai kildemény | T1-201973
2 Jovahagyds/Velemé...
Felfiiggesztések 2019-06-25 17:22 postai kildemény T1-2019/2
 Feladatok 2019-09-1308:16  killsd rendszerbdl T1-2019/14
2019-10-02 15:42 kiilsd rendszerbol T1-2019/13
2019-10-02 13:27 kiilsd rendszerbol T1-2019/12
2019-10-02 13:24 kiilsé rendszerb6l T1-2019/11

A funkcié kijavitasanak hatasara az alabbi mentpontokban mar a tényleges érkeztetészamok szerinti

11200 kivdlmeztin

sorrendben jelennek meg az érkeztetészamok:

alista Az aled 100N

7 Bl Téves érkeztetés () Vonalkéd nyomtatds (@ Atvételi elismervény 1B

O | Beérkezés idopontj...

2020-11-23 00:00
2020-11-16 00:00
2020-11-16 12:52
2020-11-09 16:04
2020-11-09 15:39
2020-11-09 09:35
2020-11-0909:33
2020-06-0509:41

Beérkezés madja
kiilsd rendszerbdl

postai killdemény
postai killdemény
postai killdemény
kiilsd rendszerbol
postai kildemény
postai killdemény

kiilsa rendszerbdl

Erkeztetészam

B0-2020/122
B0-2020/121
B0-2020/120
B0-2020/119
BO-2020/118
B0-2020/117
B0-2020/116
B0-2020/115

Feladatok:

- Bontas

- Szignalasra el6készités
- Szignalando

- Olvasando

- lktatas

- Atvétel meniipont

Listak:

- Bontasok
- Szignalasra el6készitések
- Erkeztetések

- Erkeztetések-iktatasok

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

74

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

- Nem iktatandok
- Alszamok

- Olvasott iratok
- Szignalasok

- Irat helye

VI. BONTAS

Egy kildemény bontasa nem mas, mint az érkezett killdemény felnyitdsa, olvashatéva tétele.
Kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmerilé problémak/ eltérések tényét rdogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

A Feladatok fémendre kattintva és a Bontas menipontot kivalasztva, a fellileten a Bontas feladatlista
jelenik meg. Ez a lista tartalmazza a bontasra varé iratokat.

01041201314 E201005 Bendesi Beredet normél DAS One Techni user

BN

' '
"D TCOPRPOFE 5 <

A feladatlistdban egy sort kijeldlve és arra duplan kattintva megtekinthetjik az érkeztetés soran felvitt
Adatokat.

Adatok _ |

Adatok

Beérkezés idépontjo 2019-11-28 13:14
Erkeztetési azonoslid E/67305460-201911281314-000015/2019
Bekuldd Bendequiz Benedek
Bekuldd cime 6000 Kecskemét, Pirkadat csatorna 55.

Kézbesités prioritdsa normdl
Irattipus  <Nincs kivdlasztva=
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Az iratot kijeldlve valasszuk a "Bontas" gombot. Elsé 1épésben meg kell adnunk, hogy bonthaté-e a
kildemény. Nemleges valasz esetén a program elvarja, hogy a legérdilé menibdl adjunk meg indokot
is. A ,Szignalasra kotelezett” jelolé négyzet bepipalasa esetén a kovetkez6 feladat csak szignalas lehet
— amire a program is figyelmeztet. Ha a , Téves bontas” jelol6 négyzetet bepipaljuk, akkor megjegyzést
is kotelez6en irnunk kell hozza. Ha pedig a "Nem iktatandd" jel6l6 négyzetet pipaljuk be, akkor az irat
csak érkeztetve lesz, és nem kerul at a kovetkez6 feladatra.

Az érkeztetés soran megadott Bekildé a bontasi feladaton megjelenik ugyanazokkal a
funkcidgombokkal, mint az érkeztetés, vagy gyorsiktatasi fellleten (partnerkeresés, kiilsé rendszer
szUré, uj partner, partner médositasa).

Az érkeztetett kildemény esetén bontasi feladaton is van immaron lehetéség a bekuldd

modositasara.

Adatok  Csatalmdnyok  Megjegyzés  Feladat

Erkeztetési azonositd |E/67305460-201911281314-000015/2019 ~
Bekulds Bendegliz Benedsk PR
Bonthaté * () Nem (®) Igen
indokids (ha nem bonthatd) | <Nincs kivdlasztva> [v]
Mindsités  <Nincs kivdlasztva> [v]

Irattfpus | <Nincs kivdlasztva> e
Kaldemény bomtdja DMS One Technikal user
Bontds idspontja | 2020-01-10  |EBw| 1634 |[Ov|
Belsd cimzett
Killd6 ktatészdma
Mellékletek széma
Kiildemény elemeinek széma
Melléklet tfpus  <Nincs kivdlasztva> [v]
Térgy *
Cimbatic
Vanalkéd
Szigndldsra katelezett []

Téves Bontds [ ]

Megjegyzés

Nem iktatandd [ ] v

HITELES MASOLAT RENDBEN

A Csatolmanyok fulon van lehetéséglnk csatolmanyok rogzitésere, vagy (logikai) torlésére*.
Fajlokat tudunk csatolni a leendd irathoz, tall6zassal a fajlrendszerbdl (,Uj” gomb).

Bontds X

Adatok  Csatolmdnyok  Megjegyzés  Feladat

[ Y] : L |
| Név | Werzié..| Détum | Létrehozta | Kit..| Helyette
Lj TESZT IRAT.pdf 1 2019-11-28 12:05:35 DMS One Technik...

A kovetkez6 feladat Szignalas vagy lktatas lehet.
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Adatok  Csatolmdnyok  Megj Szigndldsra eldkészités
szigndlds
Kovetkezd felodat

Elvégzé dolgozd * DMS One Technikai user - MIGRATE

Kijeldltem a kivetkezd E
feladatvégzét *

Ha ugy itéljuk meg, hogy az irat tévesen lett érkeztetve, kattintsunk a Bontas ikon mellett talalhato,
"Téves érkeztetés" gombra és a program elvégzi a sztornézast (logikai torlést).

A tévesen érkeztetett kiildeményekre a Listak/ Erkeztetések meniiponton beliil, a

.1eves erkeztetés — igen” sziréfeltételt megadva kereshetlink. A sztorndzott tételek szirkén,

athuzva jelennek meg.

Téves érkeztetés

Biztos benne, hogy tévesen lett(ek) érkeztetve a kijelolt dokumentum({ok)?
Dokumentumsablon  <Nincs kivdlasztva> EI
Sablon megnyitdsa [

Sablon csatoldsa []

RENDBEN | MEGSEM |
*]

A ,Nem iktatand6” gomb megnyomasaval lehetéséglink van a kijelolt iratot nem iktatandénak jeldini.
Ebben az esetben csak érkeztetve lesz az irat, és eltlinik a Bontas menlpont feladat listajabdl is.

Nem iktatandé

Nem iktatando

Biztos benne, hogy nem iktatandd(k) a kijeldlt dokumentum(ok)?
Megjegyzés

RENDBEN | MEGSEM |
o]

Az iratot kijel6lve, a I—ra kattintva (bejové Gyorsiktatd), egy lépésben elvégezhetjik a bontas és
iktatas feladatot, a kdvetkezd feladat pedig Ugyintézés lesz.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 77 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
‘E} asp —— Allamkincstar

Gyorsiktatd O x

Altalénos  Tovdibi adatok

Netatékonyy *  TTeszt iktatsksnyv/2020 ~

Bekilldé * DMS

Targy* rlesitd Laczo Zsolt - 2019.06.20. 03.55:40

RENDBEN

Iratok megtekinthetésége Listak \ Bontasok menupontban

A Listak \ Bontasok menipont jogosultsagkezelése az alabbiak szerint torténik:

- Ha a dokumentum nincs iktatva, akkor azok a bontasok jelennek meg, ahol a bonté szervezeti
egység tagja a belépett felhasznalo.

- Ha a dokumentum mar iktatva van, akkor a jogosultsagvizsgalat megegyezik a Listak \
Alszamok meniiponttéval (iktatokényv jog ES szignalas cimzettje/felelése VAGY felhasznalonal
van ugyintézésen.)

Listak\F6szamok menupontban Befejezve oszlop

e A Listak\F6szamok menlpontban Uj oszlop valt elérhetévé "Befejezve" néven. A mezd az
alabbi értékekkel kerul feltoltése:
o Ures (nincs érték): Ha a fészam még nem lett irattarazva.
o Irattér neve: Ha a f6szam irattarazva van, de még nincs selejtezve\levéltarnak
atadva\kulsé szervnek atadva, akkor az irattar neve jelenik meg.
o Selejtezve: Ha a f6szam mar selejtezve lett.
Levéltarazva: Ha a fészam mar at lett adva levéltarnak.
o Kulsé szervnek atadva: Ha a fészam kuls6 szervnek at lett adva.

o
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VIl. IRATSZIGNALAS

Az Ggykezel6 az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetdjének - vagy a vezetd
megbizottjanak - tovabbitani, aki kijeldli az Ggyintézést végz6 személyt.

Az iratkezelési szabalyzat rendelkezhet ugy, hogy meghatarozott iratcsoport(ok) esetén:

(1)/a; az iratot a szervezeti egység vezet6jének szignalasa nélkul, az adott szervezeti egység
ugyrendjében kijeldlt azon gyintézéhdz kell tovabbitani, aki jogosult az Ggyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni:

1)/b; iratkezelési szoftver altal biztositott automatikus szignalas is elvégezheté.

2) azt az iratot, amelynek iktatott elé6zménye van, vagy ha az gy, Ugycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kézvetlenll a szervezeti egységhez lehet
tovabbitani.

3) az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, strgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg.

4) a szervezeti egység vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elétti iktatasat.

Szignalas

A Feladatok fémeniben, a Szignalandé menilpontot kivalasztva, a munkaterileten a Szignalando
iratok feladatlistaja jelenik meg. Az itt megjelend munkaablak tartalmazza tehat a szignalasra varo
iratok listajat. A fellleten lehetéséglnk van elvégezni a szignalast (Szignalas), nem iktatanddnak jeldini
(Nem iktatandd) és atadni az iratot mas felhasznalénak — szintén szignalas feladatra (Atadas).

Croeztetisz...| Bonui
Ez0i92 DM

2019-11-280933

20151128 11:56 E201913  DM: kot us._Testieot

2019-11-28 1322 Napsugér Néra £2018716  DMS One Technikai u
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Ha a feladat listaban kijeldlink egy iratot, majd a "Szignalas
nyilik meg:

gombra kattintunk, a kévetkez6 drlap

Szigndlds X

Adatok  Ldssdkmég  Csatolmdnyck  Megjegyzés  Feladat

Beerkezes idopontjo 2019-11-28 09:33
Erkeztetési azonositd E/67305460-201911280933-000012/2019
Iktatdkényv
Iktatoszam

Targy Kérelem

Felodd/Cimzett Cinege Cecilio (1237 Budopest, Teszt banya 4)
Eldzd szigndld DMS One Technikai user

Kézbesités prioritdsa  normdl ﬂ
Hivatkozasi szam
I Ogykar e I
Irattdri tétel >~ i,’
rottipus  <Nincs kivalasztvo> ~ |
I Szervezetfiigyintézd * DMS One Technikai user - MIGRATE I

Szervezet/felelés vezetd * DMS One Technikai user - MIGRATE

Szignaldsi megjegyzes

Fdszam igyintézdjenek 0
modositasa
Munkanapos? D

Nopok szama 30
Intézési hatéridd *  2019-12-28  |FE| Hatdridd szamitas
Erintett f& ys I
Foszam ataddsa Ggyintézonek |:|

Vonalkad

RENDBEN

Ezen fellleten meghatarozhatjuk az Ugykért, a szignalt Ugyintézét és szignalasi megjegyzést
tehetlink az iktatonak.

Ha nem az gyindité ("1-es”) alszamot kuildjuk szignalasra, akkor lehetéséglink van a"Fészam

? ugyintézojének modositasa” jelolé négyzet kivalasztasaval —egy Iépésben - lemddositani a

fészam korabbi ligyintézdjét is az Uj/ szignalt Ggyintézbére. Tehatafészamugyintézéjeebbenaz
esetbenfelllirédikazalszam jovébeni, szignaltigyintézéjével.
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Szigndlds

Adatok  Ldssdk még  Csatolmdnyok  Megjegyzés  Feladat

Kovetkezé feladat
szigndlds
Elvégzé dolgozé * |igyintézés

Kijeloltem a kovetkezd
feladatvégzot *

Ha fészamot kuldink szignalasra, a fészam ugyintézésre keril a szignaléhoz. Ebben az esetben az
"1"-es alszamot tudjuk szignalni, de ha kipipaljuk a ,Fészam atadasa Ugyintézének” jeldlénégyzetet
akkor f6szam és alszam is a szignalt ugyintéz6hoz keral.

A Kovetkezé feladat (Feladat lapfll) lehet iktatas, szignalas vagy ugyintézés; attél figgden, hogy a
szervezet iratkezelési folyamataban hol helyezkedik el a szignalas.

@ Szignalasi feladatrol kozvetlenul Ugyintézésre torténd feladat-atadas nem lehetséges!

Adatok

Beerkezes idopontja 2019-11-28 11:56
Bontds idépontja 2019-11-28
Bontd MIGRATE - DMS One Technikai user
Erkeztetési ozonositd Ef67305460-201911281156-000013/2019
Bekilldé Teszt Elek
Iktatokdnyw
Iktotoszam
Tdrgy Tesztirat
Kézbesités prioritdsa normdl

Hivatkozasi szam

Irattipus  <Mincs kivdlasztva= | v

A feladatlistaban egy sort kivalasztva és arra duplan kattintva tekinthetjuk meg a korabbi miveletek
soran felvitt adatok.
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Nem iktatandé

Nem iktatandd

Biztos benne, hogy nem iktatandd(k) a kijeldlt dokumentum(ok)?
Megjegyzés

RENDBEN

A feladatlistaban, az iratot kijelolve és a "Nem iktatand6" gombra kattintva, az iratot nem
iktatandonak jeldlhetjik és megjegyzést irhatunk - utdbbi azonban nem kotelezé.

Tovdbbitds megerésitése X

Atadds bedllitdsai

Cimzett *

Feladat * [Szignc’llc’lsra elékészités lﬂ

RENDBEN | MEGSEM |
o

Az Atadas gomb segitségével az iratot atadhatjuk mas szignald szerepkorrel rendelkezd
felhasznalonak is, de csak és kizardlag szignalas feladatra.

Csoportos szignalas

Tobb iratot valasztva Szignalas funkcigombra kattintva a felugré Szignalas ablakban csak a
kovetkezd adatok jelennek meg:
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Szigndlas

Adatok Felodat

Szervezet/felelés vezetd *

Szervezet/igyintézd *

Horvdath Bence - Teszt Szervezet

Horvath Bence - Teszt Szervezet

Munkanapos?
Napok szdma 80
Intézési hatdridé *  2019-11-21 |[EBE¥| Hatdridd szdmitds

Dosszié ugyintézdjének —

_.-‘ o |_|
m :I-_] ositasa

Dosszié dtoddsa Ggyintézdnek ]
Szigndldsi megjegyzés

Tobb iratot valasztva csak a Szervezet / Felelds vezetd, a Szervezet / Ugyintézd, a Munkanapos, a
Napok szama, az Intézési hatarid6, a FOszam ugyintéz6jének modositasa, a FOszam atadasa
Ugyintézének, illetve a Szignalasi megjegyzés mez6k szerepelnek. Az ablakban megadott adatok

minden kivalasztott iratra érvényese
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VIIl. IKTATAS

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 18. pont:

Iktatas: az irat iktatdészammal térténé nyilvantartdsba vétele az irat beérkezésével vagy az
erkeztetéssel egy id6ben; vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

Az iktatoprogramban alapvet6en kétfajta iktatast kaldnboztetink meg egymastdl: a klasszikus
(tovabbiakban: hagyomanyos) és dsszevont (tovabbiakban: gyors) iktatasi format. Mindkét iktatasi
tipus ikonja elsédlegesen az iktatdé program fejlécében talalhaté meg, ugyanakkor a Feladatok torzs
Iktatas menlpontjabdl is elindithaté a folyamat.

Bejovo iktatas a gyorsiktato feluletén

Fészamos/Alszamos iktatas:
A hagyomanyos iktatasi 1épéseket - ugymint az érkeztetést, bontast - a gyorsiktaté hasznalataval
egy lépésben végezhetjik el.

Ha a fejlécen lév6 Bejovo gyorsiktatd ikonra kattintunk ' akkor az aldbbi mezd&ket tolthetjik ki a
fellleten:

Gyorsiktatd _ O
Altaldnos  Tovdbbi adatok

Fészam { || Irat vdlasztds

Itatékanyv * [T/Teszt iktatékanyv/2019 v

Bekalds * | el

o | |

Irattipus [<Nincs kivalasztva> v]

Erintett fél [ !r’ v

Szervezet/lgyintézo * [DME One Technikai user - MIGRATE |

Szervezet/felelbs vezetd * [DMS One Technikai user - MIGRATE |

Intézési hatdridé | 2019-12-28 | EBw

Munkanapos?* [ |

Napok széma [30 |

Ugykr [ P

Irattéri tétel

Kiildé iktatészdma

Kovetkezé feladat * |ugyintézés ll

[
\
[
[

Elvégzé dolgozd *

RENDBEN MEGSEM

Ezek koézll a legfontosabbak, és egyben koételezden kitdltendbéek azok, amik félkdvéren vannak
szedve és *-gal jeldlve. A gyari beallitasok a képen lathaté mezdket érintik:

JAltalanos” lapfiil
e Targy: Ertelemszeriien az irat targyat jeloli. Fészamra iktataskor, amennyiben a Fészam targy
mez6t (Iasd Altalanos lapfiil opcionalis mezdk) nem toltjiik ki, igy az tigyirat targya egyenld lesz
az elsé iktatott irat targyaval.
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o Bekiildd: Az autocomplete funkcidnak kdszénhetéen a rendszer automatikusan felajanlja a mar
korabban rogzitett partnereket - amennyiben elkezdjik begépelni azok nevét. A részletesebb
keresés érdekében valasszuk a nagyit6 ikont; de a mellette talalhatdé A/4-es lap ikonjaval Uj
partnert is felrogzithetink. A kivalasztott partner adatait a ceruza ikon alkalmazasaval
szerkeszthetjuk, moédosithatjuk.

e Irattipus: Az irat besorolasat jeloli. (Példaul: szamla, szerz6dés, hivatalos irat, stb.)

o |ktatokonyv: Itt valaszthatjuk ki a megfelel6 és aktualis iktatékdnyvet. Ha szeretnénk tébb
iktatészamot is ugyanabba a kdényvbe rogziteni egymas utan; lehetéség van arra, hogy a
legutébbi iktataskor kijeldlt kdnyvet ajanlja fel automatikusan a rendszer.

o Kovetkez6 feladat: Iktataskor Ugyintézésre és szignalasra kuldhetjuk tovabb az iratot.

e Szervezet/lUgyintéz6: Az irat Ugyintézdje; és a szervezeti egység, ami ala tartozik. Az ugyintéz6
feleléssége, hogy az irathoz kapcsolédd feladatok hataridére és megfeleld minéségben
elvégzésre kerlljenek, tovabba — amennyiben tovabbi érdemi feladat nincs az Ugyirattal — az
Ugyintéz6 feladata az Ugyirat lezarasa és atadasa irattarazasra az irattarazasért felel6s
dolgozoénak.

o Beérkezés modja: Legordilé menlben valaszthatjuk ki, hogy milyen médon érkezett az irat.
(Példaul: postardl, személyesen, futarral, stb.)

e Adathordozo tipusa: Az irat fizikai megjelenésének jeldlésére szolgal. (Példaul: papir, e-mail,
fax, CD, stb.)

o Szervezet/felelbs vezet6: Az irat felel6se; és a szervezeti egység, ami ala tartozik. Az
Ugyintézon felll 6 vallal felelésséget az iratért.

o Elvégzd dolgozé: Aki az irathoz kapcsolddé lgyintézési adminisztracios feladatokat elvégzi. Az
Ugyintéz6 (Szervezet/lgyintézd mezdében megadott felhasznald) feleléssége, hogy az irathoz
kapcsolédo feladatok elvégzésre keruljenek, az elvégzd dolgozo (Elvégzé dolgozd mezében
megadott felhasznald) pedig a tényleges feladatvégzd. Az iktatast kdvetéen az irat az Elvégzd
dolgozé mezében megadott felhasznalé Feladatok / Irataim, fészam esetén a Feladatok /
Ugyirataim mappajaba ker(l. Idealis eset az, ha ez a két felhasznal6 egy és ugyanaz.

e Intézési hataridd: Az irat elintézésének hataridejét adhatjuk meg. A korabbi miikddéssel (napok
rogzitése, és munkanapos jeldlénégyzet) szemben 1 panelen régzithetd az intézési hataridd
napokban, munkanapokban, vagy akar végdatum megadasaval az alabbiak szerint:

Hataridé komponens

A korabbi mikddéshez képest a hataridé szamitasaval 6sszefliggd ,Munkanapos” jeldl6négyzet, illetve
annak funkcionalitasa beépilt az Intézési hataridé mezdbe az alabbiak szerint.

Ha a fellleten kitoltésre keril a "Beérkezés datum" mez6, akkor a hataridé a beérkezés datumtol
szamolddik és aktiv az Intézési hataridé funkcio:

Gyorsiktaté o X

Altaldnos  Tovébbi adatok
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A naptari napra vonatkozo hataridét ‘ ‘ ikon jelzi:

ntézési hatdridé 30 I-:b:- 2020-11-11 |fEw
»

A munkanapra vonatkozé hataridét a gombra kattintva annak dinamikus megvaltozasa mellett
a hatarid6 megvaltozasa jelzi:

* —
Intézési hatdridé 30 2020-12-30 ' |Fw

Amennyiben nem kerUl kitoltésre a ,Beérkez6 datum” mezd, akkor az iktatasnal az iktatas datuma lesz
a beérkezés datuma és az alapértelmezett hataridé (rendszerben beallitott) lesz szamolva, a fenti
funkciok pedig inaktivak. Ebben az esetben az alabbi Gizenet jelenik meg (a kurzort a piros haromszég
ikon folé allitva):

Intézési hatdridd A

,Nincs megadva a beérkezés datuma, ezért a rendszer nem tudja kiszamolni a hataridét. Kérjiik a
tovabblépéshez a téltse ki a beérkezés datumat!”

Aktualis nap elétti hataridé megadasa
A korabbiakban nem volt lehet6ség az aktudlis napinal korabbi hatarid6 megadasara, a
tovabbiakban a hataridbnek az aktualis nap helyett, a beérkezés datumnal nem szabad
korabbinak lennie.

,lovabbi adatok” lapfiil

e Ugykezelés mbdja: Az alapértelmezett érték e mezd esetén a hagyomanyos, de kivalaszthatunk
- Hivatali Kapu integracio megléte esetén - elektronikus hivatali vagy ugyfél kaput, esetleg e-
mailt.

o Prioritas: Az irat kezelési idejére (,fontossagara”) vonatkozo informacié: normal vagy surgés.
o |ktataskor az alabbi opcionalis mezék kitdltésére is lehetéséglnk van:
e ,Altalanos” lapfiil

e Kapcsolattarté: Ha a kivalasztott partnerhez korabban hozzarendeltink kapcsolattartét is, a
mez6 aktivalddik, és kivalaszthatjuk a partnerhez tartozé alkalmazott nevét. Lehetéséglink van
— megfeleld jogosultsag esetén — az iktataskor Uj kapcsolattartét régziteni a mar meglévé
partnerhez a Kapcsolattartd mezé mellett talalhaté Uj gombra kattintva.

o F&szam: Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitanunk, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az
iratnak a targyévben talalhato el6zménye, ugy alszamra torténé iktatast szukséges végeznuink.
Az alszamra torténd iktatast az ,Irat valasztds” gombra kattintva kezdhetjik el és kereshetjuk
meg azt a fészamot, ami ala az Uj alszamot szeretnénk berdgziteni.
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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o Az Iratvalasztas gombra kattintva betdltddnek a keresési feltételek, amik segitségével
szlkithetjuk a talalati listat. Ha szikséges, kattintsunk ra kétszer egy adott fészamra; igy a
felugré dokumentumtérképen tovabbi ellen6rzéseket végezhetink a megfeleld fészam
kivalasztasanak érdekében. Egyszeri kattintassal a talalati listan valasszuk ki a keresett
fészamot, majd nyomjuk meg a 'Rendben’ gombot.

Abban az esetben, ha nem a jelenlegi targyévbdl valasztunk ki fészamot, hanem korabbi évrdl, a
program megkérdezi, hogy Uj fészamként szeretnénk-e iktatni (azaz mégis csak f6szam szerelést
szeretnénk végezni; Id. Elbirat), vagy a kivalasztott fészam ala szeretnénk iktatni az iratot.

Elézmény vdlasztas X

Figyelem!

On egy kordbban iktatott fészdmra probdl alszamot iktatni

A megfeleld opcid kivdlasztdsdval, kérem, erdsitse meg szdndékdtlamennyiben "Alszdm iktatdse megeldzo vagy targy év
fészdmadra” opcidt vdlasztjo, dgy elvégezheti az alszdmra iktatdst, ha az iktatdksnyv bedllitdsai megfeleldek.

Ha On inkdbb eldiratként szeretné megjelsini a kivdlasztott Ggyiratot, dgy vdlassza az "Uj fészdm iktatdsa eldirattal”
opcidt

() Alszdm iktatdsa megeldzé vagy tdrgy év foszamdra
() Uj f8szdm iktotdsa eldirattal

RENDBEN MEGSEM

o Kuld6 iktatészama: El6fordulhat, hogy a bekuld6 - a kuldést megelézéen — sajat iktatdszammal
latta el az iratot a késbbbi beazonositas érdekében. A kuld6 iktatészamanak rogzitésével
adhatjuk meg ezt az egyedi azonositét (mas néven hivatkozasi szamot), amire — Ugyintézés
soran — hivatkozva a bekuldd is joval kénnyebben tudja beazonositani a széban forgé iratot.

¢ Ragszam: A bejévé irat postai ragszamanak régzitésére szolgal.

o Megjegyzés: Az irattal kapcsolatos (kezelési/ feldolgozasi) megjegyzéseket tehetiink, els6
sorban a jévébeni lUgyintézés elbsegitésének érdekében.

o Mellékletek: Itt jelezhetjuk, hogy rendelkezik-e az irat mellékletekkel, és ha igen, azok
darabszamat is megadhatjuk; de példaul egy e-mail esetén a csatolmanyok tartalmat is
részletezhetjik — figyelembe véve, hogy ez egy szabadszavas mezé.

o Bels6 cimzett: Ha az iktatandé irat cimzettjét név szerint megjeldlte a bekuldé, ugy lehetéségunk
van megjeldlni 6t is. A belsé cimzett és a szignalt ugyintézé nem feltétlenul egyezik meg.

e Szignalasi megjegyzés: Amennyiben a kdvetkezd feladat szignalas, megjegyzést irhatunk a
tovabbi teendbkkel kapcsolatban. Amennyiben a szignalasi adatokat a gyors iktatasi Iépés
soran rogziti az iktatast végz6é felhasznald, ugy lehetésége van a Szignalasi megjegyzés
mez8ben megadni azt (pl. papir alapon térténd szignalas esetén az iktatast végz6 felhasznald
rogziteni tudja a papirra kézzel irt szignalasi megjegyzést).

e Ugykdr: Az iktatokényvhoz rendelt tgykort kétféleképpen vélaszthatjuk ki: vagy a mar
megszokott autocomplete segitségével elkezdjuk begépelni az Ugykoért, amit a rendszer
automatikusan kiegészit és felajanl; vagy Osszetett keresést inditunk ra a nagyité ikon
segitségével. Az Ggykort - az irattari tétel kivalasztasa utan - automatikusan kitolti a rendszer
(ha a tételt rogzitjik el6bb).

o Irattari tétel: Az iktatokdnyvhoz rendelt irattari tételt kétféleképpen valaszthatjuk ki: vagy a mar
megszokott autocomplete segitségével elkezdjik begépelni a tételt, amit a rendszer
automatikusan kiegészit és felajanl; vagy Osszetett keresést (“Irattari tétel valasztas”
keresablak) inditunk ra a nagyit6 ikon segitségével.
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Elso6 al

Csatolmanyok: Az irathoz kapcsolodo - tdbbnyire szkennelt - fajlokat lehet csatolni; akar .pdf,
Xls, .xlIsx, .doc, .docx, vagy tetszéleges képformatumban.

F&szam targy: Fészamra iktataskor, ha a Fészam targy mezét nem toltjluk ki, akkor az Ugyirat
targya meg fog egyezni az irat targyaval (Targy mez6). A F6szam targy mezd kitoltésével tudunk
az irat targyatdl eltérd Ggyirat targyat megadni.

Kildemény elemeinek szama: A ,Mellékletek” mez6tél eltérben ide kizardlag szamot lehet
rogziteni.

Elintézés: Amennyiben az irat beiktatasat kévetéen nincs sziikség tovabbi Ugyintézésre, a
jeldlénégyzet kipipalasaval mar a gyorsiktato fellletén elintézetté tehetjik az iratot.

Melléklet tipus: A mellékletek adathordozé tipusa (Példaul: a levél boritékjaban talalhaté egy
pendrive).

Helyrajzi szam: It jeldlhetjiik meg a bejoévé irat helyrajzi szamat. Uj helyrajzi szam régzitése
esetén a telepllés mez6ben immaron megjelenitésre kerul, amennyiben egy telepulés torolt
ertekd. A torolt telepulés is kivalaszthatd.

Helyrajzi szam karbantar... ©

Helyrajzi szdm karbantartdsa

Vdros * |alber X

Torzsszam *  |Albertirsa

Alatoreés
Epilet
Albetet

Megjegyzés

RENDBEN

Cim: F6ként alszamos iktatas esetén lehet sziukség - a partner meglévd/ rogzitett cimén kivul —
tovabbi cim megadasara; amire itt van lehet6ség.

szam hataridejének modositasaval fészam hataridejének modositasa

A tovabbiakban az 1-es alszam hataridejének modositasaval a fészam hatarideje is automatikusan
modositasra kerul.

Parancsgombok

Régzités elbtt:

Hataridé szamitas: Tekintettel arra, hogy az intézési hatarid6 megadasa esetén a rendszer
automatikusan kiszamolja a Napok szamat; de forditott esetben, azaz a Napok szamat
megadva az Intézési hataridé nem generalédik le automatikusan, a Hataridé szamitas gombra
kattintva a rendszer a megadott Napok szamabdl legeneralja a helyes Intézési hataridét.
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e Szkennelés: ASP kornyezetben nem kerult bevezetésre

o Megjegyzések: A gombra kattintva egy csak olvashato ablak ugrik fel, melyben az éppen iktatott
irathoz tartozé korabbi megjegyzések jelennek meg. Itt nincs lehetéség Uj megjegyzést
rogziteni, az ablak csak a megjelenitést szolgalja.

e Lassak még: A rogzitendd iratot - rogzitéskor — olvasasi feladatra kuldhetjlk mas
felhasznaloknak is, akiket nem csak egyenként, hanem — korabban mar 6sszeallitott sablon
csoportként is kivalaszthatunk.

o El6addi iv nyomtatas: A kdzigazgatasban hasznalt - vagy belsé iratkezelési szabalyzatunknak
megfeleld - rogzités utan az iktatdszamhoz tartozé eléadai ivet (aktaboritot) is kinyomtathatjuk.

o Atvételi elismervény: Iktatas utan atvételi elismervényt nyomtathatunk a Bekiildd szamara —
amennyiben szukséges.

o Uj régzités: E gomb hasznalataval lehetéség van U] régzitést kezdeni anélkiil, hogy bezarnank
a gyors iktatd ablakat. Ha wugyanabba az iktatokdnyvbe szeretnénk rogziteni,
programbeallitasban megadhatjuk az engedélyt arra, hogy a rendszer iktataskor jegyezze meg
az iktatokonyvet.

o UJ alszam: Ha egy (els6sorban fészamos) iktatast kovetéen Uj alszamra szeretnénk iktatni, az
Uj alszam gomb megnyomasaval a rendszer automatikusan betdlti a legutolsé (fészamos)
iktatas adatait, igy kevesebb mezével kell dolgoznunk.

Automatikus szerelés elGiratos iktatasnal

Iktataskor alapértelmezett szerelés program beallitas automatikusan aktivalasra Kkertilt.
(Amennyiben manuadlisan szeretnének elvégezni, akkor egy adminisztratori jogokkal rendelkezé
felhasznaloval belépve szedjik ki a pipat a jelolénégyzetbdl.). Ennek hatasa, hogy figgetlenll a
,ozerelés” checkbox értékétdl elbiratos iktatas esetén az el6zmény mindig szerelésre kerul.

Fészam / ElGirat / Utoirat valasztaskor feladat jelblése

A f6szam / elbirat / utdirat valasztd ablakokban a talalati lista bévilt egy Uj oszloppal, amelyben az ikon
jelzi, hogy az adott fészam milyen feladaton talalhaté. Az ikonok az alabbi feladatokat kulonbdztetik
meg (az egyes feladatokhoz tartozé6 mendpontok ikonjaival):

Ugyintézés,

irattarazas,

iratkiadas,

irattari el6készités

hataridébe helyezés
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Ogykor Iktatdszam J {2017
Erintett fél el Erkeztetdszdm
Hivatkozdsi szdm Ugyintézd
Szervezeti eQység < nincs szirés > v Ugyfél »

Cim / Szervezet Sziiletési ddtum
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MUSTER JOZ5 MUSTER JOZSEF
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Bejovo iktatas hagyomanyos fellileten

Fészamra

Ha a hagyomanyos iktatasi fellleten szeretnénk f6szamos iktatast végezni, kattintsunk a képen
lathato piros négyzettel jeldlt fejlécen Iévé ikonra, majd valasszuk ki a fészamos iktatast:

A programfejlécrél a funkcio csak kivételes esetekben indithatd, altalaban az iktatds menupontban
varakozo - és mar érkeztetett, bontott - iratok iktatasanal hasznalhato.

& DAYNUILSTU BIUKE

»" WU ikiotas ktotdsa 3¢ Mem iktotandd &5 Dokumentumtérkép =p Atadds M Szkennelés H | *
— Szignala .
Zgndlas _ [ | Beérkezé: e | Erkeztetdszam | Targy | Kézbesités priaritas . | Ogyintézé | wrény | Hatarts
# Szigndlanddé (1 2] L . o
) 2019-11-2110:20 DMS Qne Zrt. E-2019/5 Meghivd normadl Bejévo
&) Olvasanda
tat & 2019-11-28 13:14 Bendeguz Benedek  E-2019/15 Adatszolgditatds normdl Bejove
— Iktotds
 lktatds (3 <) 2020-01-10 17:04 Teszt Kft. E-2020/7 Teszt irat normal Bejovo
N L, 2020-02-14 09:39 DMS One Zrt. E-2020/10 teszt normdl Bejovo
— Ugyintézés
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Iktatds tipusa

Rendszerbeallitastol fuggden a rogzités indulhat alapértelmezett elézmény kereséssel, ilyenkor
kihagyva a keresést a F6szam gomb megnyomasaval jutunk el a kdvetkezd rogzitépanelhez.

A Kdvetkez6 gombra kattintva az elsd, Fészam adatai fulon adjuk meg a képen lathatd adatokat:

Iktatds

ok Irat kopesolatok  Szigndlds

Lassikmég  Csatolmanyok ~ Feladat

?
2019-11-28 230512

Ikiats MIGRATE - DMS One Technikai user
Iktatdkdnyw * [T/Teszt iktatokanyv/2019 1]

Ugyfél Pels

Targy® |

Eidirat [ Irat vélaszids }5zere|ég ]
Uteirat [ irat vélasztas |szereids (]
s [ irat vélasztas

[ |

2019-11-28 23:05:12

RENDBEN

o |ktatokdnyv: Ha csak egy iktatokonyvre van jogosultsagunk, vagy a Rendszer/ Program
bedllitasai kozott aktiv az ,lktatokdnyv megjegyzése” opcid, (ami kizardlag az egymas utan
kovetkez6 iktatasokra érvényes), az lktatdkdnyv mezé automatikusan kitoltédik. Ellenkezd
esetben legordulé mez6bdl tudjuk kivalasztani az iktatokonyvet.

o Ugyfél: Itt tudjuk rogziteni az tigyfelet, akire az tgyiratot iktatni szeretnénk.
e Targy: It tudjuk rogziteni a bejovd Ugyirathoz tartozé targyat.

e Targyszavak: Az ugyirat targya mellett tovabbi kulcs-/ targyszavakat is megadhatunk — a
visszakeresés elGsegitésének érdekében; sét, lehetdségunk van akar az irattari tételt is
kivalasztani targyszoként - ha a Rendszer/ Program beallitasai kozoétt engedélyeztik az ,Irattari
tétel-Targyszd ésszerendelés’t.

e Ugykér: Az gyirathoz tartozo Ggykért jeldli, ami az irattari tétel kivalasztasa utan automatikusan
kitoltédik.

o [Irattéri tétel: Az iktatokonyvhoz rendelt tételt valaszthatjuk ki, amit kétféleképpen tehetlink meg:
elkezdjik beirni a tétel leirasat vagy szamat (és az autocomplete automatikusan kiegésziti/
felajanlja a tételt), vagy rakeresunk a nagyité ikon segitségével.

o Elgirat/Utdirat: Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitanunk, hogy van-e elézménye. Amennyiben
a kildeménynek a targyévben van elézménye, akkor azt az el6zmény kdvetkezd alszamara kell
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iktatni. Amennyiben azonban a kildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor
az elézmeényt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni és rdgziteni kell az iktatékényvben az elbirat
iktatdszamat, (az elé6zménynél pedig az utdirat iktatészamat).

Azzal egyutt, hogy a szoban forgd Ugyirat targyanak el6zményei alapjan kivalasztijuk — a
folytatélagossag miatt - az Ggyiratszamot; lehetéségink van egyszer( Ugyiratkapcsolatot is Iétrehozni.
Ha viszont mindenképpen szerelést szeretnénk elvégezni, a szerelést pipaljuk ki. igy az tgyiratok
egyszerre fognak "mozogni" Ugyintézés soran.

Korabbi iktatokdnyvben vald fészamos iktatas esetén pedig valasszuk az utdiratot; amit — sziikség
esetén - szerelhetlnk is a létrehozando fészammal.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy utdirat kivalasztasakor — kdzfeladatot ellaté szervezet esetében -
korabbi targyévi iktatokonyvben vald iktatas nem lehetséges! Az adott targyi évet megel6z6 évek
iktatokonyveit évvaltaskor le kell zarni. (Az egyéb szervezetek belsé iratkezelési szabalyzata ettél
azonban eltérf lehet.)

o Kilsé elbirat: Amennyiben egy elédrendszerben talalhato elbirata van a f6szamnak (pl. Excel
tablazatban tortént a szoftver bevezetése el6tt az iktatas nyilvantartasa), ugy megjelélheté a
Kilsé el6irat mezében a kllsé rendszerben talalhaté fészam iktatészama.

o Egyéb adat 1, 2: Egyéb azonositd informacié/ adat rogzitésére szolgalo, ,joker” mezék. A
mez6k atnevezhetdk az Ugyfél igényei alapjan egyedi fé6szamadatok (pl. Szerz6désszam)
nyilvantartasara.

o Afdszam / elGirat / utdirat valasztd ablakokban a talalati lista bévilt egy Uj oszloppal, amelyben
az ikon jelzi, hogy az adott f6szam milyen feladaton talalhaté. Az ikonok az alabbi feladatokat
kiulénboztetik meg (az egyes feladatokhoz tartozé mentpontok ikonjaival):

o Ugyintézés,

e jrattarazas,

e jratkiadas,

e irattari el6készités

e hataridébe helyezés
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ratvalaszias Do A X

Iktatskémyv < nincs szirés >
Targy

Ugykor
Erintett fél
Hivatkozdsi szam
Szervezet egység < nincs szlrés >

Cim / Szervezet

Anyja neve

Iktatdszdm

] D DD

Targyszavak

w Foszam Ugyfél
Targyszavak

Iktatdszdm

e Erkeztetdszdm
Ugyintézd

- Ogyfél

Sziletési datum
Partner helyrajzi sz...
Eléirat

Ogyfél Utirat

ECHANTILLONS

2017

? | cenesis
H O
Hatdridé lejar Irattdr o6

kbzponti irottdr

Alszam adatok

Az ,Alszam adatok” fllén az alabbi adatokat adhatjuk meg:

Iteitds

M

Alszém adatok ot kapesolotok  Szigndlds  Ldssdkmég  Csatolmdnyok  Feladat

Iktatdszdm T/9-16/2019 7

ltaté 2019-11-28 23:09:43 MIGRATE - DMS One Technikal user .
Irény Bejovd

Bekillds * |Tsul Elek P v
Kapesolettarté [<Nincs kivdlasztva> v]a
Erintett 141 | ‘(Jﬁ!'_]— 4
Irattipus [<Nines kivéloszive> ~]
‘Adathordozé tipusa * [papir ~]
Prioritas * [normdl ]
Mellékletek J
Killdemény elemeinek sz6ma }
Melléklet tipus [<Nincs kivdlasztva> ]
Killdd iktatészdma ]
atdllapota [<Nines kivélasziva> v]
Téray * [Hidnypdtids| x]
Cimkék ]
Térgyszs [<Nincs kivdlasztva> ~]
cim | ro

Kezelési feljegyzések |

Ugykezel azonosito |

RENDBEN

Annak ellenére, hogy a létrehozandd Ugyirattal egyttt egyszerre létrejon annak elsé irata is (1-es

(al)szammal), eltéré bekildét is megadhatunk.
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Iratkapcsolatok

Iktatas

Alszamodotok  Irat kapesolatok  Szigndlds  Ldssdkmég  Csotolmdnyok  Feladat

Csatolt irat

M

Kapesolatos irat.

Hozzdad.

RENDBEN

Az iratkapcsolatok fliléon megadhatunk Csatolt és Kapcsolatos iratot is.

Csatolt irat esetében olyan alszamot adhatunk meg, amely szervesen kapcsolddik az iktatandé
irathoz. A csatolast, majd az iktatast kdvetéen a masik alszam csatolt iratai kdzott is megjelenik az
ujonnan iktatott irat (Id. mint a fészamok esetében a Szerelés). Csatolni barmely iktatokényv alszamat
lehet — amire van jogosultsagunk.

A csatolandé irat sikeres talalata nagyban fligg az adott felhasznalé jogosultsagaitol! A
felhasznalonak az adott iktatokonyvre legalabb olvasasi joggal kell rendelkeznie, vagy korabbi
iratmegosztasnak kell lennie ahhoz, hogy a keresés sikeres legyen.

Kapcsolatos irat csatolasakor azonban csak annal az iratnal latszik a csatolas (egyoldalu csatolas),
amelyikhez csatoljuk a keresett iratot.

Szignélas

Az iktatando iratot rogton szignalasi feladatra kildhetjik a Feladat fulén keresztil - aminek adatait
a Szignalas fuldn adhatjuk meg. Valasszuk ki a szignalot, és a szignalasi folyamatért felel6s vezet6t,
illetve sziikség esetén megadhatunk szignalassal kapcsolatos megjegyzést is. A szignalasrol bévebben
a Szignalas fejezetben olvashatunk.

Iktatds

Alszdm adotok  Irat kopesolatok  Szignéilds

Lissékmég  Csatolmdnyok  Feladot

Ggykor [ 3
trattdri tétel | P

Szervezetfigyintézs * [ONS One Technikai user - MIGRATE ]

Szervezetifelels vezetd * [DMS One Technikai user - MIGRATE |

Intézési hatdridé * | 2018-12-28 | [T | Hatdridd szdmitds

RENDBEN
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Feladat:

Az iktatasi folyamat végén kovetkezd feladatként ligyintézésre — vagy ha a szervezet sajatossagai
alapjan az iktatasi folyamatot kévetden is térténhet szignalas -, vagy szignalasra adhato tovabb az
iktatott irat.

Iktatds

Alszém adatok  Irotkapcsolatok  Szigndlds  Ldssdkmég  Csotolmenyok  Feladat

Kovetkezd felodat [ugyintézés

Elvégzs doigozs * [SHS Dne Technko: user - MIGRATE
Kielshtem o kbuetkezs
szt *

u feladatvés
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Alszamra

Ha a klasszikus fellleten szeretnénk alszamos iktatast végezni, kattintsunk a fejlécen talalhato,
bejové iktatas ikonra, majd valasszuk ki az alszamos iktatast az lktatas tipusa feltleten.

Kovetkezb lépésben valasszuk ki a fészamot, amelyre szeretnénk alszamot iktatni. Ha sziikséges,
hasznaljunk szlré6feltételeket a talalati lista szlkitéséhez. Lehetéség van bdvitett listamez6

megjelenitésére is, melyet a Keresés gomb alatti ™ ikon segitségével jelenithetink meg.

Iratvdlasztds _ O X
Iktatéksnyv < nincs szlrés > v Fészdm Ugyfél > w
Térgy Targyszavak
H 9

Ugyksr I Iktatdszdam i - / I

Erintett f&l :,: Erintett &l cim
Erkeztetdszdm Hivatkozdsi szam

Ugyintézd Szervezeti egység < Nnincs sz(rés > ﬂ
Ogyfél > Cim/ Szervezet
Sziiletési datum |- =RV Anyja neve

Partner helyrajzi sz... Iktatds détuma v |- B
Beérkezés idépontja v |- =0 Egyedi adat

Adathordozé tipusa < nincs szurés > v Friorités < nincs sz(irés > v
lictatd Felelés

Irattipus < nincs szurés > ] Hatéridd |- v

OCR Irdny < nincs sz(rés > v
Vonalkéd Rogszdm

Tovébbi cimzettek Ugykezelés médja < nincs szirés > ﬂ
Expedidlds datuma B |- B Megjegyzés
Ugykezeld azonositd Mellgkletek
Egyéb adat 1 Egyéb odat 2

TAJ szam

Iktatészdm | Targy | Targyszavak | Ogyfél | Egirat | Utéirat | Hotdrids lejar | Irattdr | Ogyintézts

Ha megtalaltuk a kivant fészamot, kattintsunk a Kévetkezd gombra, majd toltsiik ki a szikséges
mezdket. Lehet6ség van arra, hogy egyes programbeallitdsok segitségével a fészam adatait, ugymint:
a szervezet/lugyintéz6t, szervezet/felels vezetét, targyat és bekulldét kivalasztas utan automatikusan
beemelje a program. Ha minden szlkséges adatot megadtunk, kattintsunk a Rendben gombra, majd
szukség esetén végezzuk el a tovabbi miveleteket az iktatdszam létrejotte utan (lasd: fészam iktatas
utan)

Amennyiben ismert az el6irat fészama, az ,lktatoszam” mez6 értelemszer
P «itsitesével (el6tag, fészam, év, vagy ezek kozul tetszdleges adat) lehetéség van annak
kozvetlen kivalasztasara.

Belso iktatas osszevont feliileten

Nemcsak bejovd, hanem belsé iktatasra is lehetéséglnk van a . gomb megnyomasaval. Bels6
iktatas esetén a fészam tgyfele (partner) a sajat szervezetlink, vagy annak egy dolgozéja. Legtdbbszor
a szervezeti egységek, azaz az osztalyok kodzott létrejovd, tobbnyire fizikai vagy elektronikus
adathordozon létrejott/ tovabbitott informaciok rendszerezése végett alkalmazzak. (allasfoglalas és
informacio kérések, ulés jegyz6konyvek iktatasanal)
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Kitoltése szinte megegyezik a bejovd fészam vagy alszam Osszevont iktatasi feltletével. Itt csak a
Bekuldd elnevezése modosult Dolgozé/partnerre; de gyakran kitoltésre kertl a Belsd cimzett is.

Belso iktatas klasszikus feliileten

Varazslé ablakok megsziintetése

Korabban léteztek ugynevezett varazslo ablakok a szoftverben, melyek lehet6séget adtak egy ablakon
belll, hogy tébb lépésen keresztil végezziink el egy feladatot, azonban ez a funkcié szinte egyik
ablakban sem jelentett tdbbet egy 1épésnél, igy ezt a funkciot kivezették a szoftverbél és minden
funkcionak kiildn gombja lett a szoftverben. llyen funkciok: Iktatas meniiben Kijeldlt iktatasa, Uj belsd /
bejové / kimené iktatas.

Megsz(in6 ablak:

Uj valtozat:

< BV iktatds

Kijelalt iktotdsa Mem iktotandd Dokumentumtérkép =p Atodds M Szkennelés E' L4
Kijelélt iktatdsa fdszdmra

L g e e R e AR... K-2020/150 teszt normdl

(] | Beérkeze: Erkeztetfszdm Tdrgy Kézbesités prioritds... Ugyintéza

2020-11-

Fészamra

Lehet6séglink van klasszikus belsd iktatasra is, ha a fejlécen 1évé . ikonra kattintunk. Ezen
fellleten a klasszikus bejovd iktatassal szinte teljesen megegyez6 modon végezhetjik el az iktatandd
(belsd) anyag(ok) felvitelét.

Alszamra

Ugyanaz vonatkozik az alszamos belsé iktatas esetére is: a klasszikus alszamos iktatas felllete
jelenik meg szinte teljesen megegyez6 modon a bejovéhoz.

Csoportos iktatas

A program lehetéség kinal egyszerre tdbb tétel iktatasara is, excel tabla segitségével.
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Az lktatds menlpontban talalhaté egy funkci6 gomb a Csoportos iktatas elvégzésére (Csoportos
Iktatéas — 8119 menujoggal rendelkezé felhasznaloknak):

W [a'a LTS

Czoportos iktatas

A Feladatok/lktatas meniben talalhato ikon segitségével | Targy | e egyszerre tobb
tételt lehetséges iktatni egyszerre:

Toltsuk le az excel séma tablazatot:

Csoportos iktatds X

Csoportos iktatds

Csoportos iktatds feltoltés UJ fajl...

Csoportos iktatds eredménye

Csoportos iktatdshoz Excel séma letdltése RENDBEN | MEGSEM |
El

Az ablak harom részre oszlik:

Csoportos iktatas template: Az iktatdshoz sziukséges Excel fajl sablonja toltheté le, mely tartalmaz
egy Work nevd, kitdltendé munkalapot a csoportos iktatashoz sziikséges adatszerkezettel, illetve egy
Data nevl munkalapot a kitoltéshez hasznalhaté adatokkal és azonositokkal.

Csoportos iktatas: A mar kitoltétt sablon Excel fajl tdlthetd fel, mellyel elvégezhetd a csoportos
iktatas.

Csoportos iktatas eredménye: Itt a csoportos iktatas eredményét tartalmazé Excel fajl tolthet6 le.
A feltdltend6 excel fajl

A fajl fejlécei tartalmazzak, ha a mez&be koddot kell irni, a kddok kiolvashatdk a Data munkalaprdél. A
sablon a partner térzsadatokat nem tartalmazza, ezért, ahol partnert kell megadni (Ugyfél, Erintett fél),
ott a partner azonositdjat sziikséges feltlintetni: az azonositd leolvashaté a Rendszer — Partnertérzs —
Ugyfelek menipontban a tablazat utolsd, Azonosité (MPAID) mez6bél. Amennyiben a megadni kivant
partner még nem szerepel a rendszerben, Ugy lehetéség van adatainak megadasara a tablazat végén:
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o Természetes személy esetén szilkséges a partner Neve, 4T adatai, illetve az adészama
o Nem Természetes Személy esetén a Cégnév és Addészam megadasa sziikséges
Az igy megadott partnerek felvételre kertilnek a rendszerben.

Figyelem! A feltoltétt Excel fajl maximum 1000 sort tartalmazhat!

Az eredmény fajl

Sikeres iktatas esetén a kdvetkez6 rendszeriizenetet kapjuk:
l L 5 tétel iktatasa sikeres.

]

Csoportos iktatas eredménye alatt megtalalhatdé az exel tablazatunk, letoltést kovetben
megtalalhatjuk a kapott iktatészamokat:

B C D E
Iktatdszam Irdny Iktatokdnyv eldtag Iktatokdnyv év
TESZT/3501-1/201Bejévé  TESZT 2018
TESZT/3502-1/201Bejévé  TESZT 2018
TESZT/3503-1/201Bejévé  TESZT 2018
TESZT/3504-1/201Bejové  TESZT 2018
TESZT/3505-1/201Bejévé  TESZT 2018

Hibas adatok esetén a Rendben gombra kattintas utan egy Hibalzenet jelenik meg:

Message from webpage X

A feltoltott csoportos iktatas fajlban hibas sorok vannak.
! Kérem, ellenorizze az “Excel letoltése” linken!

A Csoportos iktatas eredményeként eléallé Excel fajlban minden sor elsé oszlopaban (Hibalizenet)
szerepel a hibatuzenet, ami miatt nem lehetett az iktatast elvégezni.

Hibaiizenet

A megadott m_partner_id érvénytelen:
A megadott m_partner_id érvénytelen:
A megadott m_partner_id érvénytelen:
A megadott m_partner_id érvénytelen:
A megadott m_partner_id érvénytelen:

Sikeres iktatas esetén a masodik oszlopba (lktatdszam) visszairasra keril a beiktatott Irat
Iktatészama.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 99 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Csoportos iktatasnal dosszié hasznalata
Csoportos iktatasnal lehet6ség van a dosszié oszlopot kitdlteni, ami az tgyirat tipus mezének felel
meg.

Csoportos iktatas partner felismerés modositasa

o Mar meglévé partner esetén megadhatd a partner azonositéja: az azonosité
leolvashat6 a Rendszer — Partnertérzs — Ugyfelek meniipontban a tablazat
utolso, Azonosito (MPAID) mezbél.

o Mar meglévé partner esetén megadhaték az Ugyfél adatai is az azonositashoz. Az
adatok alapjan, ha a szoftver egyezeést talal egy, a mar partnertérzsben szereplé
partnerrel, ugy a mar meglévé partner kerul felhasznalasra.:

Mindez azt jelenti, hogy nem sziikséges megadni a partner ID-t a csoportos iktatas
hasznalatakor, hanem a lenti pontok alapjan vizsgalja a szoftver, hogy a tablazatban
megadott partner szerepel-e mar a DMS One Ultimate partnertérzsében.

a) Természetes személy esetén a személyazonosité adatai: Vezetéknév, Keresztnév,

Szlletési név, Sziletési hely, Szlletési idd, Anyja neve.

Ugyfél vezeték neve, Ugyfél kereszt neve, Ugyfél sziiletési neve, Ugyfél sziiletési hely,

Ugyfél sziiletési ideje és Ugyfél anyja neve oszlopok.

b) Nem természetes személy esetén: Cégnév és Addészam megadasa szlkséges.

Ugyfél cégneve és Ugyfél adészama oszlopok.

e Amennyiben a megadni kivant parther még nem szerepel a rendszerben, ugy lehetség van
adatainak megadasara a tablazatban és az Uj partner a megadott adatokkal kerll rogzitésre.

e A tovabbiakban az Azonosité (MPAID) alapjan torténd azonositast kvetéen a rendszer az
idegen kod (O és R oszlopok) alapjan kisérli meg a partner azonositasat. Az mezdben a
"kapcsolt rendszer kod:idegen kod" formatumban kell megadni az idegen kédot, tehat a 001-es
kédu kapcesolt rendszer TESZT1234 idegen kodja esetén 001: TESZT1234 értéket kell
megadni. Amennyiben a rendszer idegen kod alapjan nem talal egyezést, folytatni fogja az
azonositast a korabban megszokott modon.

Csoportos iktatas tablazat kiegészitése beérkezés datuma és ragszam mezokkel

A Feladatok\lktatas\lktatds menlpontban talalhaté csoportos iktatas tablazat kiegészitésre
kerult a beérkezés datuma és ragszam mezdkkel.

Kimeno iktatas osszevont fellileten

Fészamra

Ha 0sszevont kimend iktatast szeretnénk elvégezni, kattintsunk a - ikonra.

Ahogy a bejovd dsszevont fellleten, a kimend esetében is egyetlen fellleten régzithetjuk nemcsak
az irat jellemzdit, hanem annak folyamatat is. Nevezetesen, a normal iktatason felll — egy lIépésben -
rogzithetjuk a kiadmanyozasi és expedialasi informaciokat is.
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Toltstk ki a felileten megjelené mezbket a szukséges adatokkal; kulonos tekintettel a kotelez6,
vastagon szedett betlivel kiemelt sorokra:

Gyors kimend iktatds

Slokines  Towdbbi odonk

Faszim ral wfasciis "~
Eetotdihegr * T/Tesan kiowdkonys 2020
Cimaest*
Tarqe ™
bomps <Hincs Kvdloszbes
Erirbstt i 5
Lrarvazealiquingend * (WS One Techriko pmer - FAGRATE
LrarvazeiMelelis vepebd * (WS (ne Techriko pmer - BAGRATE
méxds otiedd | 2013 |[EEw
Hunkanages?*

iy e e o

L™

b e

Kiids daidnroma

N Fecdethordend tipuso * popi |

Misgjagyes
Tewepraack
Kindmdmyend *

%ﬁ'\‘i'
I Expecidlds mddo * Kilon kézbesiendd 1"'I

Hvegre delgeaa *

Hem pastdzandd []

[ D Szieenmelés | b

A képen lathato felllet az 6sszes rogzitési lehetdséget megmutatja, csak ugy, mint bejévé 6sszevont
fészamra val¢ iktatas esetén; azonban a kimendénél fontos kiemelni az Adathordozd, és az Expedialas

modja sorokat. E két legordulé mezd azokat a jellemzbket tartalmazza, melyek az irat kimend
folyamatat hatarozzak meg.

Alapesetben, ha adathordozdként allomanyt, 'CD, DVD'-t, KR boritékot, KRX boritékot, papirt vagy
pendrive-ot vagy floppy-t valasztunk ki, az expedialas modjat sziikséges a ,Postaval kézbesitend8”
expedialasi modrol az elektronikus expedialasnak megfelelére médositani.

Azonban, ha az adathordozé tipusa email, fax, vagy elektronikus Grlap, az Expedialas mddja,
Expedialo és Kiadmanyozo6 sor eltiinik. Ezek a gyari beallitdsok, amiket azonban barmikor lehet
modositani. Tobbféle adathordozo tipus kdzlli valasztaskor azt a beallitast kell alkalmazni, amelyik
adathordozohoz tartozik kimend folyamat. Ha a beallitdsok szerint nincs hozzarendelve kimend
folyamat, az Expedialasi mod, Expediald, Kiadmanyozo sor kivalasztasukkor eltiinik.

Az expedialasi mod kivalasztasanak lehetéségét befolyasolja az adathordozé tipusa. Ha példaul az
adott adathordoz¢ tipusa elektronikus, az Expedialasi méd, Expediald, Kiadmanyozo kivalasztdsanak
lehetésége kimarad. Ha azonban ki lehet valasztani; tehat kezel kimend folyamatot a széban forgé
expedialasi mod, az alabbi lehetéségeket tudjuk megadni:

Futarszolgalattal kézbesitendd

Hivatali kapu

KER

KER Postai Hibrid (ASP kérnyezetben nem kerlilt bevezetésre)
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Kilon kézbesitendd
Nem postazandé
Postaval kézbesitend6
Személyes atvétel

Iktatas soran az IRAT rendszer vizsgalja, hogy a kézbesitésre megadott felhasznalénak van-e
jogosultsaga a kivalasztott expedialas médhoz tartozo kiilsé rendszeren keresztili kézbesitésre (ha
tartozik hozza). igy elkeriilhetd, hogy olyan felhasznaléhoz keriilhessen feladat, aki nem rendelkezik a
szikséges jogosultsagokkal. Amennyiben nincs joga, akkor az alabbi hibalzenet fogja fogadni.

Figyelem! A kijelolt Postdzénak nincs jogosultsdga oz Expedidldsi médhoz tartozd Kiilsd rendszeren keresztil killdésre!
Jogot adni a Rendszer / Felhaszndléi csoportok meniiben, a Kiilsd rendszer fiilon lehetséges, megfeleld jogosultsdg esetén!

A fenti vizsgalat az iktatason kivll az aldbbi eseményeknél torténik meg:

e iratpéldany modositas
e expedidlas
e postazas

Az ehhez kapcsolddé jogosultsagok beallitasardl az Uzemeltetsi kézikényvben olvashat.

Ha az adathordozo tipusa elektronikus, és nem kezel kimené folyamatot; iktatast kbvetdéen az irat a
Feladatok/ Irataimba kerul - elintézett allapotban. Ha elektronikus, de kezel kimené folyamatot; akkor a
Feladatok/ Elektronikus kézbesités menipontba kerul - tovabbi Ugyintézésre az irat. Abban az esetben
pedig, ha nem elektronikus az adathordozd, a rendszer mindenképpen kezel kimend folyamatot.

Utobbi esetében az adathordozo tipustol fuggben, a Feladatok/ Kézbesités valamelyik (kivéve
értelemszeriien az elektronikust) mendpontjaba kerll az irat. Ezek lehetnek tehat a Postai és a Kilon
kézbesités menlupontok.

Alszamra

Osszevont kimend iktatas esetében ugyanaz az ablak jelenik meg, mind a f6szamos, mind az
alszamos iktatas esetében; annyi kllénbséggel, hogy alszamos iktataskor ki kell valasztanunk a
fé6szamot, ami ala szeretnék iktatni.

Osszevont iktatast nemcsak a fejlécen lathato ikon segitsegével indithatunk; hanem a Feladatok/
Iktatas, Feladatok/ Irataim, Feladatok/ Ugyirataim menukbél is.

A Feladatok / lktatdas menupontban azok a feladatok/iratok jelennek meg, amelyeket iktatnunk
szukséges. Az iktatashoz ki kell jeldlni az iktatando6 irat sorat, majd a Feladatlista felett lathato
Gyorsiktatdas gombra kattintast kdvetéen megjelenik az 6sszevont iktatasi (irlap. Az iktatas soran a
Fészam mez6 segitségével hatarozhatjuk meg, hogy alszamra, vagy fészamra kivanjuk-e iktatni az
iratot.
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A Feladatok / Irataim és Ugyirataim meniipontokbdl lehetéségiink van ésszevont alszamra iktatasi
miveletet inditani. Kijelolve valamely alszamot az Irataim pontban, vagy f6szamot az Ugyirataim
pontban, majd a Gyorsiktaté gombra kattintva lehet8séglink van a kijeldlt tétel lgyirataba alszamos
iktatast végezni. A program jelen mivelet elvégzésekor kitolti automatikusan a Fészam mezét a

kivalasztott tétel Ugyiratszamaval, igy nincs szikség el6zménykeresésre az alszamos iktatas
elvégzéséhez.

Kimeno iktatas klasszikus fellileten

Alszamra

A Feladatok/Ugyirataim menlben a megfelelé jogosultsag birtokaban lehetéség van alszam
s ok - > Uj kimend : . .
iktatasara. A f6szamot kijeldlve az gombra kattintva az alabbi ablakban végezhetjik el az
iktatast

Alszdmra iktatds

Alszam adatok  Irat kopcsolatok  Szigndlds  Lassdk még  Tovdbbi cimzettek  Csatolmdnyok  Felodat

Iktatdszam T/9-2/2020 7
ktaté 2020-02-22 10:57:22 MIGRATE - DMS One Technikai user
Irdny Kimend

Cimazett * PYD/w
Kapcsolattartd  <Nincs kivdlasztva> 4|

Erintett fél ye b Iy

Irattipus _<Nincs kivdlasztva> |
IAdmhnrdnzd tpusa* papir [v] I

Prioritas * normal v

Mellékletek

Melléklet tipus <Nincs kivdlasztva> [v]

Itt az iktatassal kapcsolatos legfontosabb adatok megadasara van lehetéségunk. A cimzett, irattipus,
targy mez6k automatikusan kitoltésre keriinek a f6szambél. Az adathordozoé tipusanak kivalasztasanal
Ugyeljlink arra, hogy az itt rogzitett adat meghatarozza az expedialas madjat (ami az expedialas soran
még megvaltoztathatd). Amennyiben tobb iratpéldany kiklldése szikséges (t6bb cimzett van), a
partnert kivalasztva az “Elkild” gombra kattintva lehet felvenni tovabbi cimzetteket.

Alszdmra iktatds X

Alszdm adatok  Irat kapcsolatok — Szigndlds — Ldssédk még  Tovdbbi cimzettek  Csatolmdnyok — Feladat

Partner | Teszt Hivatal P9 ekad

Elosztélista <Nincs kivdlasztva> l‘ Elkdld

Tovabbi
cimzettek  Tovdbbi cimzettek Excel-bél
Excel-bél

I Teszt Hivatal '
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A “Feladat” fulén van lehetéség a tényleges kiadmanyozast végzé (vezetd) kivalasztasara, akinek a
“Rendben” gombbal tudjuk atadni a feladatot.

Alszamra iktatas X

Alszdm adatok  Irat kapcsolatok — Szigndlds — Ldssdk még  Tovdbbi cimzettek  Csatolmdnyok — Feladat

Kovetkezé feladat |[Jlelslntelnera ll
Elvégzé dolgozé * DMS One Technikai user - MIGRATE

Kijeléltem a kévetkezd v
feladatvégzot *

Szerelésre vonatkozo korlatozasok

Az iktatas maédjatol fliggetlendl szereléskor az alabbi korlatozasok érvényesek a szerelni kivant irat
allapotatol fliggbéen:

El6irat Utoirat Szerelés
megengedett?
Nincs irattarban és Nincs Nincs irattarban és nincs Igen
betekintésre kikblcsonozve betekintésre kikdlcsonozve
Nincs irattarban és Nincs Irattarban van Nem

betekintésre kikdlcsonozve

Nincs irattarban és Nincs Betekintésre kolcsonozve van Nem
betekintésre kikdlcsonozve

Irattarban van Irattarban van Igen

Irattarban Nincs irattarban és Nincs Nem
betekintésre kikdlcsonozve

Betekintésre kikdlcsonozve Nincs irattarban és Nincs Nem
betekintésre kikodlcsonozve

Betekintésre kikdlcsonozve Betekintésre kikdlcsonozve Nem

Valaszthaté cimre postazas

A kimend iratok kezelésével kapcsolatos alabbi fellleteken megjelenik a cimzetthez rogzitett cimek
kivalasztasara szolgalo uj funkciégomb: -
A cimvalasztas el6feltétele a Cimzett mezdben — autocomplete funkciéval — partner valasztasa. Ezt

koévetden a ,Partner cimek kezelése” gombra kattintva megjelennek a partnerhez régzitett cimadatok.
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Altaldnos  Tovdbbi adatok

Iktatékdnyv *  <Nincs kivdlasztvas>

Cimzett * | DMS One Zrt
Dosszié Irat valasztdas
El6zmény Irat valasztdas

@Az autocomplete funkcid alapértelmezetten a partnerhez rogzitett allando
cimet jeleniti meg:

Iktatékényv *  <Nincs kivdlasztvas
Cimzett* DMS x P20
Dosszié | |[DMSOnezrt. "
Hivatali kag 324618¢€

Elézmény Irat vdlasztds

A felllleten lehetéség van a korabban rogzitett cimadatok szerkesztésére, Uj rogzitésére, illetve a

rendelkezésre allo cimekbdl a konkrét irathoz rogzitendd cim kivalasztasara (jelen leirasban ez utdbbi
kerll bemutatasra:

Egy cimadatot kivalasztva valik aktivva a torlés (-) gomb, illetve a kivalasztashoz sziikséges
-Rendben” gomb is

O | Tiphg | orszag Megye | wanyitészam | Telepulés B
dllando Magyarorszdg 117 Budapest
I levelezési Mogyarorszdg  Baranya 7623 Pécs ]

<
L/undefined kivlasztva o listo oz elsé 1000 toldlatot.. 230ms+113ms 1/1 (2)

A megfelel6 cimadatot kivalasztva — és azt a Rendben gombbal jovahagyva — a Cimzett mez6ben a

partner nevére pozicionalva az egérrel mar ez a cimzési informacio jelenik meg:
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Altaldnos  Tovdbbi adatok

Iktqtékﬁi 7623 Pécs, Almos vezér (tja ‘II—Ii‘.fataIi kapu:213246186

Cimzett * DMS One Zrt.

Dosszié Irat vdlasztas

A kimend irathoz ezt kdvetéen a kivalasztott cimadat kapcsolédik, tehat a kézbesités az itt megadott
cimre torténik majd.

A funkcio az alabbi — kézbesitéshez kapcsolodo — fellleteken érhetd el:

o Valamennyi hagyomanyos kimen§ iktatasi Grlap, és kimené gyorsiktato Grlap
o Feladatok/Kézbesités/Postai kézbesités meni ,Iratpéldany modositasa”

o Feladatok/Kézbesités/Kilon kézbesités menu ,lIratpéldany médositasa”

o Feladatok/Kézbesités/Postai kézbesités menii ,Uj kiildemény”

o Feladatok/Kézbesités/Kiilon kézbesités menii ,Uj kiildemény”

Tomeges atiktatas

Alszamok témeges atiktatasa is lehetsége — alszamokat alszamra, és f6szamokat alszamra. Erre a
Listak/F&szamok, illetve a Listak/Alszamok menlpontokban van lehetéség. Fontos, hogy témeges
atiktatas soran Fészamot csak egy masik f6szam alszamaira lehet atiktatni. Tehat az dsszes kijelolt
fészam Osszes alszama a megadott fészamra fog iktatddni, a korabbiak sztorn6zva lesznek.
Toémegesen kijeldlt Alszamot egy megadott fészamra lehet atiktatni. Tehat az dsszes kijeldlt alszam a
megadott fészamra fog iktatddni, a korabbiak sztorndzva lesznek. Visszadllitasra nincs lehet6ség,
kérjik fokozott figyelemmel jarjanak el.

Ugyirat tipusa i lirés > ll Kiilsé eléirat
., | Atiktatas
Ugyfél cim

i [

P
Atiktatds Sztornd oo Szerelés eltdvolit At| kt(]‘td S

0 | Iktatds datuma Iktatdszam | Ugyfél
2020-03-11 16:20 A/1306/2020/H Cég1
2020-03-11 16:20 A/1310/2020/H Cég 1l
2020-03-11 16:20 A/1311/2020/H Cég1
2020-03-11 16:20 A/1312/2020/H Cég 1l

<

Fészdmot - Fészdmra

Fészdmot - Alszdmra

Az atiktatas elvégzése elbtt a rendszer megerésitést kér a felhasznalétol:
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Figyelem! A mdvelet nem visszavonhatd! A sztomodzott iktatdszamok nem dllithaték visszal Biztosan folytatja?

IGEN NEM

Iktatas irattarazott / irattarazas alatt lévo foszamral/eloiratra

Amennyiben egy f6szam irattarban / irattari atvétel alatt van, és ahhoz Uj alszamot (vagy ezt
el6iratként csatolva egy f6szamhoz) szeretnénk iktatni, az IRAT szakrendszer az 6sszes Uzleti esetet
kezeli. Ezt nagyban befolyasolja az IRAT szakrendszer szamos programbeallitasa, illetve az egyes
Hivatalok iratkezelési folyamatai. Az alabbiakban ezeket az eseteket ismertetjik, és 6sszefoglaljuk a
szlkséges beallitasokat.

1: Rendszer fomenu Beallitasok/Program menu. Az alabbiakban részletezett programbeallitasoknak
EGYUTT kell teljestilnie a lent részletezett mikddéshez. (A programbeallitasok elvégzéséhez kérje
Rendszeradminisztrator segitségét).

Iktatas irattarban lévo fészamra: igen

Irattarban lévd fészamhoz iktatasnal kolcsénzés folyamat inditasa: igen
Szerelt iratok egylittmozgasa: igen

Iktataskor foszam atvevéje: lgyintézd

Ennél a programbeallitasnal — lenyilo listabdl — az alabbi értékek valaszthatoak:

Alapértelmezett: az iktatdskor megadott Ugyintézd felhasznald, figgetlendl attdl, hogy rendelkezik -
e belépési jogosultsaggal az IRAT szakrendszerbe (Felhasznalok mentben ,Beléphet” jeldlénégyzet).

Ugyintézd: az iktataskor megadott Ggyintézd felhasznald, amennyiben a megadott felhasznald
beléphet, Ugy az lgyintéz6, amennyiben nem Iéphet be, Ugy a megadott feladatot elvégzd felhasznalo.

Iktatd: a bejelentkezett felhasznald, aki az iktatast végzi.

Elvéqgzd dolgozo: az elvégzd dolgozé mezében a megadott feladatot elvégzd felhasznald.

1. F6szam iktatas

ElSiratként egy irattarazott fészam kerul kivalasztasra, iktatast kovetéen indul egy automatikus
kolcsdnzési folyamat, az el6iratként megjeldlt Ugyiratlancra. A fenti programbeallitadsok alapjan az IRAT
szakrendszer viselkedése az alabbi:

A f6szam, és valamennyi el6irata az iktataskor megadott tgyintéz6hoz kerdl.

Az alszam az elvégzd dolgozd mezében rogzitett felhasznaldhoz kerul.
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2. Foszam iktatas

El6iratként egy lezart, de nem irattarazott f6szam kerul kivalasztasra (az el8irat vagy irattarazasi
feladatra atvételre var, vagy az Irattarazas menuben talalhatd — de még nincs irattarba helyezve).
Iktatas utan indul egy ,visszanyitasi’ folyamat, az el6iratként megjelélt Ggyiratlancra nézve.

A beallitasoktdl fuggetlendl, a fészamok az iktataskor megadott Gigyintéz8hoz kertinek.

Az alszam az elvégz6 dolgozé mezdben régzitett felhasznaléhoz kerdil.

3. Alszam iktatas

F&szamként egy irattarazott Ggyirat kerul kivalasztasra. A valasztott irattarazott fészamnak nincs
utdirata, tehat az Ugyiratlanc utolsé eleme.

- Az alszamnal megadott Ugyintéz6re modosul az irattarazott fészam ugyintézdje, és az iktatasnal
megadott felelésre modosul a fészam felelds felhasznaldja (amennyiben az Ggyintézd és a felelbs
eltér). Az elbiratok Ugyintézéje nem maddosul.

- A kdlcsonzott fészam az iktataskor megadott Uj Ugyintézéhdz kertl, a szerelt Ggyiratokkal egyutt.

4. Alszam iktatas

F&szamként egy lezart, de nem irattarazott Ggyirat kerul kivalasztasra (a f6észam /és valamennyi
korabbi alszama/ vagy irattarazasi feladatra atvételre var, vagy az Irattarazas menuben talalhato — de
még nincs irattarba helyezve).

Az iktatott alszamhoz tartozé fészamnak, tehat a valasztott fészamnak az tgyintézéjéhez kertl a
telies Ugyiratlanc. Az alszdm az elvégzd dolgozéhoz kerll — amennyiben az ugyintéz6tél eltéré
felhasznalo kerdlt régzitésre.

A kolcsonzés folyamata az alabbi:

- A kdlcsdnzés inditdja az iktatast létrehozo felhasznald.

- Az engedélyezd a bejelentkezett felhasznald (amennyiben nem helyettesitéssel torténik az
iktatas, akkor az iktatast végzével azonos).

- A szereltek Ugyiratok kdlcsbnzése a "Szerelt iratok egyiittmozgasa" programbeallitas alapjan
torténik.

- A kélcsénzés célja: "Ugyintézés"

- Megjegyzés és hataridd a kdlcsdnzéssel dsszefliggésben nem kerl rogzitésre.

- Amennyiben irattarban Iévd f6szam vonatkozasaban torténik az iktatas, "lratkiadas" feladatra a
létrehozé (iktatd) nevére kerdl ki az Ugyiratlanc.

- Az iratkiadasi feladatot elvégz6tél "Ugyintézés" feladatra a fentiekben részletezettek szerint kertl
felhasznaldhoz az Ggyirat (illetve az tgyiratlanc).
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar

Telefon: +36-1-327-5840 108 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
‘E} EISP — Allamkincstar

Minden atadasnal a célfelhasznal6 adott feladathoz sziikséges jogosultsagat vizsgalja az IRAT
szakrendszer.

Amennyiben a lezart, de nem irattarazott fészamra 0 alszam iktatasa torténik, és a bejelentkezett
felhasznalé megegyezik azzal a felhasznaldval, akihez az Ugyirat visszakerul, ugy az Ugyirat az
Osszes irataval kertl visszaadasra.

Csoportos iktatas foszamra

Gyorselérés funkcibgombok kozott a Csoportos iktatas funkciogomb hasznalataval megjelenik a
Csoportos iktatas felilet. A funkcioé hasznalatahoz a "Csoportos iktatas ablak™ elnevezésii, 4626
kddu jogosultsag szukséges.

Ez a funkciét akkor érdemes hasznalni, ha egy meglévd, vagy Uj fészamhoz tébb alszam iratot
szeretnénk rogziteni, akar bejové/belsd/kimend iranyrol legyen szé. A funkcio hasznalataval ugyanugy
végbemegy az iktatasi folyamat és az iktatas elvégzésével létrejon a irat sor az Ugyirataim és Irataim
mentpontokban.

@ S ¥ W rie v B

A Fészam lIrat valasztas lehet6ségnél tudjuk kivalasztani a szikséges iratot, melyre az alszamokat
rogziteni szeretnénk. Ha nincs kivalasztva Fészam irat, akkor az alszam iratok rogzitését kdvetben (]
fészam jon létre.
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Csoportos iktatds X

Foszam Irat valasztds

Iktatékdnyv * TESZT2/Teszt2/2024 ~
Elgirat Irat valasztas

Ugykar P

Irattari tétel p
Targy *
Targyszavak
Egyéb 1
Egyéb 2

Ogyfeél * Tovdbbiak ¥

.~ Uj bejévé alszdm Uj belsd alszém .4 Uj kimend alszém

| Sorszam = lrdny Bekuldo/Cimzett

Q/0 kivdlasztva alista oz elsé 1000 taldlatot tartalmazza  270ms (0) 1/1.cldal

RENDBEN MEGSEM

A kotelezd (vastagitott, csillaggal jeldlt) mezéket ki kell tolteni és azokat a nem kételezd mezéket,
amelyek az irattarozasi folyamat tekintetében fontosak lehetnek, példaul:

e Ugykor

o |rattari tétel

A grid funkcidgombok hasznalataval tudunk az Irat valasztobol megadott fészamhoz vagy az Uj
f6észamhoz alszam iratokat iktatni:

b~ Uj bejovd alszdm Uj belsd alszdm .4 Uj kimend alszdm

| Sorszam = Irdny Bekiildé/Cimzett

A f6szamhoz iktathaté tébb irat, ami lehet bejovd alszam/belsd alszam/kimend alszam:
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Csoportos iktatds

Fészam Irat valasztds

Iktatdkényv *  TESZT2/Teszt2/2024 ~
Elgirat Irat valosztds
Cgyksr o
Irattdri tétel P
Targy * Teszt
Tdrgyszavak
Egyéb 1
Egyéb 2

Ugyfél * DMS QOne Zrt. Tovdbbiak ¥

b~ Uj bejové alszdm Uj belsé alszdm 4 Uj kimend alszdm Mozgatds felfelé Mozgatas lefelé Torlés

O | sorszém & Irdny Bekildo/Cimzett
1 Bejovo DMS One Zrt
2 Kimend DMS One Zrt

Az iratok rogzitésével iratmozgatasra is van lehetdség a Mozgatas felfelé és Mozgatas lefelés
funkciogombokkal. A mozgatassal az iratok sorszamai is valtoznak a sorrendnek megfelelden.
Miutan régzitettik az iratokat, de és ki akarunk lépni a szerkesztésbdl, egy hibatizenetet dob fel a
rendszer. Az IGEN gomb megnyomasaval a modositasok elvesznek, a NEM valasztassal a
szerkesztést folytatni tudjuk.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 111 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

Oﬁgmsmﬁ' (| Magyar SZECHENYI Q

Biztos, hogy elveti a mddositdsokat?

A RENDBEN gomb megnyomasaval, amennyiben kotelez6 adat hianyzik, arra szintén figyelmeztet a
rendszer.

Ha az iktatassal készen vagyunk a RENDBEN gomb megnyomasaval mentédnek az adatok és az
iratok a normal iktatasi folyamat szerint az Ugyintézés/Ugyirataim és Irataim meniiben jelennek meg.

IX. E-MAILEK KEZELESE

Kozponti email fidok betoltése IRAT szakrendszerbe

Az E-mail tipusu kuls6 rendszer felvetelével bejovs e-mail fidkot régzithetiink, melybdl a felnasznalok
a Feladatok \ Erkeztetés \ Erkeztetés menupont alatt fogadhatnak e-maileket a dokumentum fogadas
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funkcidval (miutan biztositottuk a jogosultsagot a Rendszer \ Beallitasok \ Felhasznaloi
csoportok mentpont alatt a megfelelé csoportnak a Hivatali Kapuhoz hasonléan).

Email fidok beallitasa

E-mail tipusu kilsé rendszer rogzitésekor az alabbi adatok megadasa sziikséges:
e Protokoll: Az e-mail fidk altal hasznalt protokoll (pop3 és imap valaszthato)

o Szerver: Az e-mail fiok levelez6 szerverének cime (el6zetes a hasznalni kivant szerver
elérést, Pl.: imap.xyz.hu jelezni kell a NISZ szamra az SM rendszerben, majd a NISZ
regisztralja a szervert az adatbazisban, ezt kbvetéen végezhetd el a beallitas.)

e E-mail cim: Itt az e-mail cimet kell megadnunk

o Felhasznalé: Az e-mail fidk hitelesitéséhez szukséges felhasznalénév
o Jelszé: Az e-mail fidk hitelesitéséhez szikséges jelszo

o Alairas ellendrzése: Kérjik hagyjak uresen.

o E-szamla fidk: Kérjik hagyjak tUresen.

o Torlés a postafiokbol: A jelolénégyzet bepipalasaval a letoltétt e-mailek torlésre kertilnek a
postafiokbal.

o IMAP SSL: A jelolénégyzet bepipalasaval SSL hitelesitést hasznalhatunk IMAP protokoll
esetén.

o IMAP Port: A levelez6szerver altal hasznalt portot adhatjuk meg. ASP-ben engedélyezett
portok az alabbiak: POP3: 110, 995; IMAP: 143, 993

« Erkeztetés-Bontas egyben: A Hivatali Kapus letdltéshez hasonléan lehet jeldlni, hogy az
erkeztetés-bontas egyben torténjen-e.

Miutan az adatokat régzitettiik a "Rendben" gombbal, Uj sorban megjelenik a régzitett e-mail fidk:

Ha duplan kattintunk az ujonnan rogzitett e-mail fidkra, akkor a felugré ablakban modosithatjuk az
adatokat, ill. megjelenik egy "Teszt" funkcibgomb, mellyel ellenérizhetjik, hogy a megadott
beallitasokkal eléri-e az IRAT a levelez&szervert (a gomb lenyomasara "Teszt sikeres" Uzenetet kell
kapnunk, egyéb esetben ellenérizzik, hogy helyesen adtuk-e meg az adatokat, ill. azt, hogy eléri-e a
szerver a megadott cimet).

A felhasznaléi csoportokban a jogosult felhasznalokat jogositani szikséges az email fiok kezelésére,
ahogy a Hivatali Kapuk esetén is szikséges.

A Rendszer\Térzsadatok\E-mail —szévegek és Rendszer\Ertesitések\Ertesités  szdvegek
menupontokban rogzitheté e-mail szdvegek menlpontban feloldasra kerilt a 3000 karakteres
szdveghossz.
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Felhaszndldi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok  Menid  Iktatdkdnyvek  Kalsd rendszer  Irattdrak  KER azonositdk  Elektronikus aldirdsok

Csoportos jogadas

[ | Menipont Olvasas Létrehozas Modositas  Torlés 13
ASPEmailkuldes nem nem nem nem
ASPNISZ1 igen igen igen igen

E—mcil-@gmuil.com igen igen igen igen

Dokumentumok fogadasa

A hivatali kapuhoz hasonléan a Feladatok Feladatok \ Erkeztetés \ Erkeztetés meniipont alatt
fogadhatnak e-maileket a dokumentum fogadas funkcidval.

Dokumentumok fogaddsa

Kiilsé rendszerek

E-mail _p@gmuil.com

ASPNISZ1

A(z) irat-20-t.asp.lgov.hu kézlenddje

1 4] tizenet érkezett
0 0j Gzenet automatikusan feldolgozva

0 rendszer Gzenet érkezett

Dobozkod Letaltés datuma AR | -

¢’ B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds ([ Erkeztetés | (& Dokumentumok fegaddsa | @ Tovdbbiak ~ | P4 Gy

O | Rendszer tipusa Rendszerbe érkez...  Bekuldo Targy

E-moi SR 202102021500 . o c Tesstemail kildés k.
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Partner korabbi verziéjanak moédositasa:

X. HITELES MASOLATKESZITES

AZ IRAT-ban lehetdség van papir alapu hiteles iratrdl hiteles elektronikus masolatot késziteni, amely
joghatasa tekintetében megegyezik a papir alapuval (teljes bizonyitd erejii kdzokiratnak elel meg).

Papiralapu dokumentumrdl torténd digitalizalas soran a masolat készitdje elkésziti az elektronikus
masolatot, megallapitia a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal és a jogszabalyban (Eur.
57. § (1) bek.) meghatarozott kovetelményeknek megfeleld elektronikus dokumentumhitelesitési
megoldassal hitelesiti és ha az idépont feltiintetése sziikséges, elektronikus idébélyegzdvel latja el.

Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat (nem képi, hanem tartalmi megfelelés), akkor az el6z6 pontban
foglaltakon tul azt is fel kell tlntetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu
dokumentumot mely részében tartalmazza. Az igényld ilyen rendelkezése esetén a masolatkészité
elektronikus kivonatot készithet a papiralapu dokumentumrdl, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapy dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza. llyenkor a zaradékon ezt tételesen rogzitenie
kell a hiteles masolat készitését végz6 dnkormanyzati munkatarsnak.

Az Eur. 57. § (1) bekezdése alapjan a zaradékolt masolat elektronikus hitelesitésekor két megoldas
alkalmazhato:
¢ olyan elektronikus alairassal vagy bélyegzdvel latja el, amely megfelel az elektronikus
ugyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegz6h6z
kapcsolédé kdvetelményekrdl szolé 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendeletben az elektronikus
Ugyintézést biztositd szerv nevében dokumentum hitelesitésére alkalmazhato elektronikus
alairassal vagy bélyegzdvel szemben meghatarozott kovetelményeknek, vagy
e az alair6 vagy kiadmanyozasra jogosult azt az azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal hitelesitette.

Elofeltételek

A funkcié hasznalatahoz sziikséges a Hiteles masolat készitése nevii meniljog megadasa.
A funkcié hasznalatahoz elektronikus alairas menujog sziikséges.
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A hitelesitéshez sziikséges a kdvetkez6 adatok kitdltése a Program beallitasok kdzott (minden mezé
értéke max 255 karakter):

o Masolatkészitési szabalyzat megnevezése
o Masolatkészitési szabalyzat verziészama
o Masolatkészitési rend elérhet6sége

Ez a harom beallitas 6ssze van kétve a hitelesitéssel oly médon, hogy ha a harombdél valamelyik nincs
kitoltve, akkor nem lehet hitelesiteni. A hibalzenet felhivja fel a figyelmet, hogy a ki nem toltott
programbeallitas kitoltése kotelezd.

Funkcidé mikodése, hitelesito fellilet

Amennyiben a felhasznalé rendelkezik az elébb emlitett Hiteles madsolat készitése jogosultsaggal,
ugy a Hiteles masolat készitése funkciogomb elérheté minden Csatolmanyok ablakban a megszokott
funkcidgombok mellett. (Mind a csatolmanyok filén, mind a Csatolmanyok ablakban). Az IRAT-ban a
Hiteles masolat készitése funkcibgomb mikddése megegyezik, flggetlenll attdl, hogy melyik
menulpontban és milyen iratkezelési folyamat soran torténik a hasznalata.

Adatok  Irat kopcsolatok  Csatolmanyok  Tovabbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssak még  Egyedi Adatok

| 'l BaiGir B A Aldirdsok @ Hiteles mdsolat készitése
~ ‘ Név Verzio... Ddtum Létrehozta Helyettesitd Fontos... Hiteles musﬁ Hiteles masolat készitése
szkennelt teszt pdf ocrpdf 1 2020-04-21 09:22.. Kovdcs Tamds

A gomb, a csatolmanyok kijelolésétél fuggetlenul aktiv (jogosultsagtol fliggéen persze) és a felugro
ablakban minden, a griden talalhat6é csatolmany megjelenik.

A felugré ablakban kivalaszthatok a csatolmanyok, amelyiket hiteles masolatta szeretnénk formalni. A
két funkcibgomb (Képi megfelelés és Tartalmi megfelelés) csak akkor aktiv, ha egyetlen olyan sor van
kijelolve, amely még nem hiteles masolat. Jobb oldalon megjelenik a fajl elénézeti képe.
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Mdsolat hitelesitése X

Masolat hitelesitése

Képi megfelelés Tartalmi megfelelés

showPdfWithConvert.php 1/2 ¢ 4 =

000123123

Iktatészam Targy Hiteles mdsolat.. R3]
T/552-1/2020 szkennelt teszt pdf ocr.pdf

= P ||I||
o %°* DMS F - -Systems- 1
asp NISZ

Hivatkozdsi szam: ABC/2345-3/2019
Targy: Teszt szkennelt POF
Helyrajzi s2dm: 234579/A/0

Cimzett: CCA Hivatal

Tisztelt Uram!

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Eu nisl nunc mi ipsum. Hac habitasse platea dictumst quisque Sagittis purus
sit. Gravida rutrum quisque non tellus orcl ac auctor augue. Facilisis magna etiam tempor ordl. Sed
euismod nisi porta lorem mollis aliquam ut porttitor leo. Nulla posuere sollicitudin aliquam ultrices.
Fermentum dui faucibus in ornare quam viverra orci sagittis. Justo nec ultrices dui sapien eget. Nulla
at volutpat diam ut venenatis tellus in metus vulputate. Blandit aliquam etiam erat velit scelerisque
in dictum non. Aliquam faucibus purus in massa tempor nec feugiat. Morbi tincidunt ornare massa
eget egestas purus viverra. Lea in vitae turpis massa sed elementum tempus egestas. Uhricies mi
eget mauris pharetra et ultrices neque. Nunc sed augue lacus viverra

Sit amet luctus venenatis lectus magna fringilla urna. Aliquam id diam maecenas ultricies mi eget

mauris pharetra et. Elit at imperdiet dui accumsan sit amet nulla facilisi. Eget felis eget nunc lobortis

mattis aliquam faucibus purus in. Cras ornare arcu dui vivamus arcu. Vel pharetra vel turpis nunc ege: +
lorem. Adipiscing diam donec adipiscing tristique. Arcu felis bibendum ut tristique. Pretium quam
vulputate dignissim suspendisse in est ante in. Cursus metus aliquam eleifend mi in nulla,
Ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. laculis nunc sed augue lacus. Enim neque
volutpat ac tincidunt vitae. Amet est placerat in egestas erat imperdiet sed euismod nisi. Sit amet
cursus sit amet. A aculis at erat pellentesque adipiscing. Viverra aliquet eget sit amet tellus cras
adipiscing. Dictum sit amet justo donec enim diam vulputate ut. Pellentesque eu tincidunt tortor
aliquam nulla facilisi cras fermentum odio.

1/1 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldla...205ms+7 1ms 1/1 (1) 1. oldal >

MEGSEM

Képi megfelelés
A gombra kattintva felugrik egy ablak, melyben sziikséges megerésiteni, hogy a felhasznalé hiteles
masolatot szeretne létrehozni a fajlrdl és megerésiti, hogy amit 1at, az képileg megfelel a papir alapu
dokumentumnak.

Alz) irat-20-t.asp.lgov.hu kbzlendgje

Szeretne hiteles masolatot |étrehozni és megerdsiteni, hogy képileg

A Mégsemre kattintva a meger6sitdé ablak bezarddik. Rendbenre kattintva a hattérnem legeneralasra
kerul a zaradék, elkészul az uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 elektronikus alairasaval és
idébélyeggel keril elballitasra - ez a fajl lesz a kijeldlt csatolmany Uj verzidja, a griden a Hiteles mezd
értéke Igenre valtozik. A hattérmivelet ideje a DHSZ szolgaltatas leterheltségétdl fuggben valtozhat.

Amint elkészult, a kivalasztott sorra kattintva, megjelenik a zaradékolt, hitelesitett pdf.

megfelel a papiralapt dokumentumnak?

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 117 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Médsolat hitelesitése .

Mdsolat hitelesitése

showPdfWithConvert.php 1/3 ¢ ¥ =

Iktatészam Targy Hiteles mdsolat... 13

T/552-1/2020 szkennelt teszt pdf ocrpdf igen
igen T fﬁ

HITELESITES| ZARADEK
- ASP Kdzpont e

Az eredeti papiralapd dokumentummal egyezs hiteles masolat.

Iktatoszam: T/552-1/2020

Masolatkészitd szervezet: Hivatal

Masolat hiteles tését végzd személy: Kovacs Tamds - kovacs tamas@nisztestt
Masolatkészités idopontja: 2020.04.21. 09:25

Masolatkészits rendszer megnevezése: ASP IRAT Szakrendszer
Masolatkészité rendszer verzioszdma: 20205

i szablyzat Nisztest
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v1.0
Masolatkészitési rend elérhetGsége: www.nisz.hu

A csatolmanyok griden ezentul az eredeti szkennelt allomany téroltre van allitva, a hiteles masolat pedig
2-es verzioval és hiteles masolat jeldléssel van ellatva.

Adatok  Irat kapcsolatok  Csatolmdnyok — Tovdbbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnersk  Ldssdk még  Egyedi Adatok

| Baiar @ A Adirasok B Hiteles mdsolat készitése
‘ Név Verzié.. Ddtum Létrehozta Helyettesits Fontos... Hiteles mdsolat... 114
szkennelt teszt pdf ocr 2pdf 1 2020-04-2109:30.. Kovdcs Tamas
szkennelt teszt pdf ccrpdf 2 2020-04-21 09:25.. Kovacs Tamds -

Tomeges hiteles masolatkészités képi megfeleléssel

Képi megfelelés hasznalata esetén lehetéség van tobb dokumentum egyideji masolatkészitésére is.
Ha a Masolat hitelesitése ablakban megjelend dokumentumok kézil legalabb kettét kivalasztunk, akkor
aktiv lesz a Tomeges hitelesités funkcibgomb és elvégezhetjik azok hitelestését. A hasznalatahoz
menujog szukséges, melynek neve:Témeges hiteles masolatkészités (Kod: 16005

Mdsolat hitelesitése

Mdsolat hitelesitése

Tomeges hitelesités

Iktatdszdm = Tdrgy Hiteles mdsolat 9%
T1/38-1/2023 teszt dokumentum.pdf
T1/38-1/2023 teszt dokumentum?2 pdf

Hitelesitési zaradék és az xml tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatészam: #iktatoszam_vagy_erkezetoszam

Masolatkészit szervezet: (térzsadatbdl kinyerve)

Masolat hitelesitését végzd személy (nem maodosithatd, belépett ASP felhasznald):
Masolatkészités idépontja: (ééé.hh.nn. oo:pp)

Masolatkészit6 rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése, nem maédosithatod)

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 118 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Masolatkészité rendszer verziészama: (ASP.lIrat pontos verziészama, nem maodosithatd)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (térzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési szabalyzat verziészama (térzsadatbol kinyerve):

Masolatkészitési rend elérhetésége (térzsadatbdl kinyerve):

Figyelem! Ha nincs iktatészam, Ggy az lktatészam felirat helyett Erkeztetészam jelenik meg.

XML:
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" 2>
<root>
<zaradek_szovege>#TELJES_ ZARADEK SZOVEG</zaradek szovege>
<azonosito>#IKTATO_VAGY_ERKEZTETOSZAM</azonosito>
<szervezet>#SZERVEZET NEVE</szervezet>
<masolat kesz1to>#GENERALTUSERNEV TELJESNEV-LOGIN</masolat keszito>
<masolat keszites datum>#DATUM</masolat keszites_datum>
<rendszer>#GENERALTRENDSZERNEV ASP </rendszer>
<rendszer_ver21o>#VERZIOSZAM</rendszer_verz1o>
<szabalyzat megnevezes> #SZABALYZAT MEGNEVEZES</szabalyzat megnevezes>
<szabalyzat verzio>#SZABALYZAT VERZIO</szabalyzat verzio>
<szabalyzat elerhetoseg>#SZABALYZAT ELERHETOSEG</szabalyzat elerhetoseg>
</root>

Tartalmi megfelelés
A gombra kattintva felugrik egy ablak, melyben a felhasznalé megadhatja, hogy milyen a tartalmi
megfelelés: Kivonat vagy Részleges masolat.

Hiteles mdsolat készitése
Hiteles masolat készitése
Kérjuk, adja meg a tartalmi megfelelés tipusdt:

(® Kivonat

Részleges maselat

Kérjuk, adja meg a zdradék szovegét:

Ameddig nincs toltve ebben az esetben a zaradék szbvege, nem lehet hitelesiteni a pdf-et. A felugré
hibalizenetben egy tajékoztatd szoveg jelenik meg, hogy a zaradék szévege mezé toltése kotelezb.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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A zdradék megaddsa kotelezd!

//////////////, . ,-///)// / ‘

Minden adat megadasat kdvetéen a Mégsemre kattintva a megerdsité ablak bezarédik. Rendbenre
kattintva legeneralasra kerll a zaradék, elkészil az uj pdf, benne egy xmil-lel, majd a felhasznalé
elektronikus alairasaval és idébélyeggel kertl eléallitasra - ez a fajl lesz a kijelolt csatolmany Uj verzidja,
a griden a Hiteles mez6 értéke Igenre valtozik.

Kivonat zaradéka tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciétartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:

(ez a rész a szabad szdveges, felhasznalo altal kitdltendd rész)

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: (térzsadatbdl kinyerve)

Masolat hitelesitését végzé személy (nem maodosithatd, belépett ASP felhasznald):
Masolatkészités idépontja: (ééé.hh.nn oo:pp)

Masolatkészité rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése, nem maodosithato)
Masolatkészité rendszer verziészama: (ASP.Irat pontos verziészama, nem maodosithato)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (térzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési szabalyzat verziészama (térzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési rend elérhetésége (térzsadatbdl kinyerve):

Részleges masolat zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK
Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapui dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza:

(ez a rész a szabad széveges, felhasznalé altal kitltends rész)

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (tdrzsadatbdl kinyerve)

Masolat hitelesitését végz6 személy (nem moddosithatd, belépett ASP felhasznalo):
Masolatkészités idépontja: (ééé.hh.nn. oo:pp)

Masolatkészitd rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése, nem maodosithatd)
Masolatkészitd rendszer verzioszama: (ASP.Irat pontos verziészama, nem modosithatd)

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (térzsadatbdl kinyerve):
Masolatkészitési szabalyzat verzioszama (torzsadatbol kinyerve):
Masolatkészitési rend elérhetésége (térzsadatbdl kinyerve):

Menlipontok, felliletek, ahol a funkcié elérhet6

e Csatolmanyok ablakok

o Erkeztetés-Bontas feladat elvégzése soran lehetséges csatolmanyt régziteni, azonban itt a
csatolmany még nem griden jelenik meg. Ha az ,Erkeztetés-bontas utan ablak nyitvamarad”
egyéni programbeallitas Igen értékre van allitva, ugy az Erkeztetés-Bontas elvégzése utan az
ablak nem zarul be.
Itt, ha csatolmanyt toltottek fel, megjelenik egy uj gomb Hiteles masolat néven, melyre kattintva
elérhet6 a funkcio.

Erkeztetés és bontds

Erkeztetés Bontas Csatolmanyok  Felodat

Bontds idépontja | 2020-04-21 |EBw| 0936 (O]
Targy * Bontds teszt
Kiildd iktatdszama
Melléklet tipus  <Nincs kivdlasziva= v
Mellékletek szama
Téves Bontds

Nem iktatando

Megjegyzés

Kildemény bontdja Kowdcs Tamds

HITELES MASOLAT UJRATOLTES U] ADATOK
MEGSEM

e A Feladatok / Bontas menlben elérhet6 bontas funkcié hasznalata soran is lehetséges a
hitelesités elvégzése, hiszen a Csatolmanyok grid megjelenik ezen a fellleten, innen el lehet
majd jutni a hitelesitésig.

o Listak/Alszamok: Itt akar tdbmegesen is lehetséges tobb irat kijeldlése, majd a Csatolmanyok
gomb megnyomasaval mind megjelenik a hitelesitd fellleten.

o A gyorsiktato felUleten csatolmany feltoltés és iktatas utan a Tovabbiak gombra huzva az egeret
megjelenik a listaban egy Uj gomb a gyorsiktaté ablakban (ha kertilt csatolmany az ujonnan
létrehozott iratba) mellyel a hitelesités ablak jelenik meg, benne az éppen iktatott irathoz tartozé
csatolmanyokkal. lktatas el6tt nem latszik a gomb, csak ha végbement az iktatas és a
fajlfeltoltés megelSzte az iktatas rogzitését.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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ChnesL
Beérkezés modja *  postaoi kildemeny
Adathordozd tipusa *  papir
Targy * abc
Irattipus = <Nincs kivdlasztva>
Szervezet/agyintézé * Kovdcs Tamds - Hivatal

Napok szdma 30

Csatolmadnyok

Tovdbbiak ¥ MEGSEM

Keresés hiteles masolattal ellatott dokumentumokra

A rendszer lehet6séget biztosit a Hiteles masolattal ellatott dokumentumokra torténé keresésre.
Az alabb felsorolt meniipontokban egy sz(iré mezé kerllt kialakitasra, ahol ,Nincs kivalasztva”,
slgen” és ,Nem” érték valaszthatok.

Listak:
e Megosztott iratok
e Megosztott irataim
o Alszamok
¢ Kiadmanyozasok

Feladatok:
o |ktatas
e |rataim

Xl. UGYINTEZES

A mar iktatott irattal kapcsolatos Ugyintézés els6dlegesen a Feladatok/ Irataim menupontban
torténik. A dokumentumtérképen végezhetjik el az irathoz tartozé informaciok térlését vagy bévitését,
és innen kildhetjik tovabb, vagy intézhetjik el az irattal valé munkankat.

Irataim
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 122 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Feladatok Irataim
— Visszaigozolandd kildeményck Erkeztetészm Iatészom ’ I / =3
roAvtel ratt (ré: v [ hateidd =% ]
rattipus < NINCS $Z0rés > ntézési hatirids T . Tv
b= Atvételre var (4 H ]
4 Visszavéte| - Tovdbbkildés Bedrkezés iddpontja My - TEw Iktatds détuma B - 1%
— Erkeztetés Ugyintézs Ugyintézs szerveze . < nincs szlirés > v
= Erkeztetés Bekuldd/Cimzett » Targy
Bantés Egyediadat Cimkek

# Szignaldsra eldkészités

— Szigndlds
# Szigndlandé (1

& otvasandé

Erintett fél

Allapat < nincs szdrés > | Helyrajzi szdm
> Vonalkid
”

Tovébbi partnerek

= Iktatds
+ Iktatds

— Ugyintézés :
@ Irataim (6 15) .
 Jévahagyds/Véleményezés © T2-4720 o be s — - S
B Ugyira I
B Megos: |

EY Megosztott dgyirataim

DO Kiadmaényozds

Expedidigs v 17202 2019 g0t MS One 21t Meshwerk - éesits L. DMS One Te

172172020 20200208 Bejovs Teazt kit Kérelem
" Feladatok !

= Listdk

<
1/16 kivdlasztva

Minden irattal valé munkavégzés jogosultsagfliggé. Ahhoz, hogy az irattal dolgozni tudjunk, az alabbi
feltételeknek kell megfelelni:

Nekunk kell az irat Ggyintézéjének vagy iktatéjanak lenni
Ha csak ugyintéz6k vagyunk, az irat iktatdkonyvere legalabb olvasasi jogosultsag szukséges

A felhasznaldfiokunk szervezeti egysége is befolyasolja az irat megtekintését: lehetbleg a
sajat szervezeti egységunk irataira legyen legalabb jogosultsagunk

Megoszthatnak velink iratot is, melynek megtekintésekor (csatolmany) olvasasi
jogosultsagot kapunk

Az Irataim menulben - a képen pirosan keretezett részen belll - az alabbi parancsokat végezhetjik

el:

Atszignalas: Ha egy irat ligyintéz6jét szeretnénk maédositani, adjuk at szignalasra az iratot
olyan felhasznalénak, akinek van szignalasi jogosultsaga. A szignalo atvételkor kijeldlheti az
Uj ugyintéz6t és at is adhatja neki.

Dokumentum dtszigndldsa X

Atszigndlds
Kovetkezé feladat szigndids

Elvégzé dolgozd *

A teljes ligyiratot dtadom a D
kijelolt alszammal

RENDBEN MEGSEM

Amennyiben nem csak egy ugyirat egy alszamat szeretnénk atszignalasra kuldeni, valasszuk a
.1eljes Ugyiratot atadom a kijeldlt alszammal” jeldldbnégyzetet, ebben az esetben a teljes Ugyirat
(f6szam, és valamennyi alszama) atszignalasara van lehet6ség.

e Uj: A parancsgomb megnyomasaval Uj iktatast inditvanyozhatunk — alapvetéen példaul
akkor, ha nem rendelkezlnk iktatdi jogosultsaggal. Roégzités utan az uj tétel az lktatas
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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menube kerul annal a felhasznaldnal, akinek az iktatast el kell végeznie — tehat van ra
jogosultsaga. Az irat iranya ebben az esetben kotelezé adatként szerepel.

Uj iktatds kérése

Adatok  Csatolmdnyok  Feladat
Irany * Kimend ﬂ ~

Uj kimend: Ertelemszer(ien 0j kimené alszam régzitésére szolgal. Elétte kattintsunk arra az
iratra, amelynek f6szamahoz szeretnénk uj alszamot Iétrehozni.

Uj belsé: Ertelemszeriien Uj belsd alszam rogzitésére szolgal. Elétte kattintsunk arra az
iratra, amelynek f6szamahoz szeretnénk uj alszamot Iétrehozni.

Elintézés: Ha nincs tovabbi teendd adott irattal, jeldljik ki az iratot, majd kattintsunk az
Elintézés gombra és adjuk meg az elintézés idépontjat. Ezt kdvetben az irat vagy zoldre
valtozik, vagy eltlinik a menibél - ha a fészam nem nalunk van.

Atadas: Ha at kell adnunk az iratot tovabbi (igyintézésre egy masik felnasznalénak, jeldljik
ki az iratot, majd kattintsunk az atadas gombra és adjuk meg a soron kévetkezd felhasznalot
(Cimzett), akinek at szeretnénk adni az iratot és jeldljik ki a kdvetkezd Feladatot is, végezetll
pedig kattintsunk a Rendben gombra. Az atadashoz megjegyzés is flizhetd, amely
megjelenitésre keriil az Atvétel, Atvételre var és Visszavétel — tovabbkiildés
menupontokban.

Szkennelés: ASP kornyezetben nem kerult bevezetésre

Vonalkdd: m E funkciégomb segitségével rogzithetjik manualisan azt a vonalkédot, ami a
fizikai iratra (csatolmanyra) is rakerul.

Csatolmany: Ha szeretnénk az irathoz csatolmanyt rogziteni, kattintsunk a . ikonra.

Csatalmdnyok

O | név werzid_| Ddtum Létrehazta Helyettesitd Fontos.. | Hiteles mésolat 1%

o0 kivdlosziue alista 0z elsd 100000 taldlotet tertaimozzo 271ms+73ms 10 ()

- Kattintsunk az 'Uj' gombra, és téltsiik fel a kivant fajlt.

- Az 'Uj' gomb mellett 1év6 E ikon segitségével a csatolmany tartalmat szerkeszthetjuk.

A . téomorités ikonnal tébb csatolmany megléte estén egy fajlként tolthetjik le azokat.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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- Atnevezhetjiik a csatolmanyok nevét az u ikonra kattintva; valamint az E ikonnal
torolhetjuk a csatolmanyt. A csatolmanyt beallithatjuk az irat képének az n ikon

hasznalataval; megoszthatjuk mas felhasznaldkkal . ikon

- Csatolmany feltdltésére a Listak \ Iktatas \ Alszamok menUpont alatt is van lehet6ség. Az
imént bemutatott csatolmany funkcidn tulmenden ebben a listdban lehetéség van az un.
,ugyintézdi csatolmany feltoltés” funkcié hasznalatara, mellyel a felhasznald akkor is tud
csatolmanyt feltolteni egy irathoz, ha csak olvasasi jogosultsaggal rendelkezik (valamint
az adott alszam nincs sztorndzva, és nincs irattarban). A megfelelé mentijog (Ugyintéz6i

Towdbbiak

csatolmany feltdltés, kod: 8402) birtokdban a ikonra kattintva az

Uj csatolmdny

ikonra kattintva végezhetjiik el a csatolmany feltoltését

o Kitdltés: Amennyiben “Hatésagi” tipusu irattipusba sorolt alszamot valasztunk és annak
irAnya kimend, akkor az aktivva valé “Kitdltés” funkcidbgombbal tdlthetjik a hatdsagi
adatlapot. Bejové és belsé iranyu iratok esetén nincs lehetéség hatdsagi adatlap kitdltésére.
Osszevont iktatas ikonok (z6ld, piros, kék villam): a kivalasztott irat (igyirataba indithatunk
Osszevont bejové, kimend és belsé iktatast alszamra (Id. Iktatas fejezet).

o Dokumentum elballitas E: Az irat paraméterei (iktatdszam bekuldd stb.) alapjan, elére
felvitt dokumentumsablonba illeszthetjiik az irat jellemzéit. igy példaul tébb ugyanolyan
tartalommal rendelkezd hivatalos levelet ki tudunk kildeni ugy, ha a korabban rogzitett
sablonlevél alapjan a levél sorai kozé beillesztjik az irat adatait.

e Nyomtatas, Excel ikonok: az Irataimban l|év6 iratok listajat kinyomtathatjuk, vagy
exportalhatjuk Excel tablazatba.

Ha haszndljuk a Jovahagyas/véleményezés (workflow) funkciokat, a dokumentum ikon mellett
megjelend jovahagyas ikon segitségével Uj jovahagyast, illetve véleményezést indithatunk.

Dokumentumtérkép

Kattintsunk duplan egy kivalasztott iratra, megnyitva ezzel az irat dokumentumtérképét:
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T/5/2020 _ ]
ktatdszdm T/52020 Iktatds ddtuma 2020-01-10 16:30 Iktatd DMS One Technikai user
ktatokanyv Teszt iktatékanyw/202([™ | Targy Meshwaork - értesitd Lacza Zsolt - 2019.06.20. 09:55:40
Jgyfél DMS One Zrt S Irattarba helyezés B Tdrgyszavak

Jgykor # Irattdri tétel »- Kals eldirat Irat vélasztds
Jgyirat tipusa vegyes V] Ugykezelés médja Elektronikus-Email [v| esirat Irat vélasztds
Zgyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utirat Irat valasztds

Jgy kezdete 2019-06-20 [F@v| Munkanapos Felfuggesztve
ltelt napok 204 Hatdridd 2019-07-20 |[FEv| Ugyintézé DMS One Technikai usei
“gszdm helye DMS One Technikai user Felodat lgyintézés
Ugyirattérkép Adatok  Iratkapesolatok  Csatolmdnyok  Tovdbbi adotok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssdk még
T/5/2020 Irdiny Bejovs Ddtum 2020-01-10 16:30 A
@ Erkeztetési azonosits E/67305460-202001070930-0000 Iratjellemzs <Nincs kivélasztas [v]
A Bekaildd DMS One Zrt. AP kapesolattarts <Nincs kivdlasztva> VA
Adathordozé tipusa elektronikus NAV drlap [v] Erintett fél pol- Il
Cimicék Irattipus <Nincs kivélasztva> v
Irat dillapota <Nincs kivdlasztva> v] Prioritds normdl (v
Kezelési feljegyzések Kalds iktatészéma
Intézési hatdridé 2019-07-20 [EEv| Papir példdny helye <Nincs kivdlasztva> [v]
Ugykezeld azonosfts Elintézés iddpontja 2020-02-04 [T ~|
Térgyszd <Nincs kivdlasztva> [v] Vonalkéd ~
TA Machwinrk . drtacitd | arem Tealt . 201G NA 2N NORR-AN

ALSZAM MODOSITASA

A megnyilé dokumentumtérkép felsé részén a fészam adatai jelennek meg, alul pedig a kivalasztott
alszam adatait ellenérizhetjiik. Ertelemszeriien, ha az adott mez6 sziirke (lasd: ligykor/tétel a képen),
a mez6 nem médosithaté. Minden médositas véglegesitése a Fészam vagy az Alszam modositasa
gomb megnyomasaval rogzul. A médositasgombok megléte fligg az adott felhasznalé jogosultagatol.

Az alszamok Ugyirattérképén toébbféle rogzitett adatot ellenérizhetiink, és sziikség esetén
modosithatunk a meglévd flleken belll: Adatok, Iratkapcsolatok, Csatolmanyok, Tovabbi adatok,
Megjegyzés.

e Irat kapcsolatok: Az iratkapcsolatok fildon megadhatunk Csatolt és Kapcsolatos iratot is.
Csatolt irat esetében olyan alszamot adhatunk meg, amely szervesen kapcsolodik az
iktatando irathoz. A csatolast, majd az iktatast kdvetéen - a Kapcsolatos irat funkcid
mikodésével ellenben - a masik alszam csatolt iratai kdzott is megjelenik az Gjonnan iktatott
irat (Id. mint a f6szamok esetében a Szerelés). Csatolni barmely iktatokényv alszamat lehet
— amire van jogosultsagunk.

e Tovabbi adatok: Az alabbi képen lathaté mezék koézil a Ragszam mez8 a legfontosabb: itt
adhatd meg a bejové postai kildemény szama. (A tdbbi mezét mar iktataskor is kitdlthetjik.)

Ugyirattérkép Adatok  Irotkopesolatok  Csatolményok  Tovabbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi parnerek  Ldssdk még
T/5/2020 Iktatd MIGRATE - DMS One Technikai user Beérkezés idopontja 2019-06-20 09:55 A
B Erkeztetd DMS One Technikai user Bontds idépontja 2020-01-10
A T5-212020 Beérkezés mddja kiilsé rendszerbdl Szigndlé DMS One Technikai user
Tervezett véglegesités ddtum =1 Tényleges véglegesités ddtum =10
Ugykezelés médja Elektronikus-Emai ﬂ Bels6 cimzett
Bekiild edatal DMS One Zrt. 1117 Budapest, Infopark Mellékletek
sétdny 1
Kaltséghely Ragszdm I
llleték Kilsérendszer azonositd
Iktathely Kazponti ﬂ Kezelési utasitds
Kildemény elemeinek szdma Melléklet tipus <Nincs kivdlosztva> [v]

ALSZAM MODOSITASA

e Megjegyzés: A Megjegyzés fil ,Uj” gombjara kattintva az irattal kapcsolatos tovabbi
megjegyzést adhatunk meg, ami atadaskor fontos lehet. Megjegyzést ezen Kivll
szignalaskor, jovahagyaskor is megadhatunk, vagy mikor példaul szignalasra adunk at iratot.
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Figyelem! A megjegyzés nem médosithaté nem torélhetd!
El6zmény megtekintése Ugyirattérképen

Az Ugyirattérképen a Tovabbbiak funkciégomb

Ugyirataim

Sajat ligyirataink, vagy fészamaink az Ugyirataim menipontban taldlhatéak. A talalati lista feletti
fejlécen az alabbi miveleteket végezhetjik el:

-Uj iktatds & Tovdbbiak | l g E

o Hataridébe helyez: Azon ugyiratok helyezhetdk hataridés nyilvantartasba, amelyek
meghatarozott idé mulva, vagy idénként intézkedést igényelnek. llyenek példaul az
addzassal, épitéshatdosaggal kapcsolatos uUgyek. A hataridés ugyiratokat a Kkit(zott
hatarnapok szerint elkulonitve, szamuk sorrendjében kell kezelni. A hataridd lejarta elbtti
napon az ugyiratot az tgyintéz6hoz kell tovabbitani - ami az irattaros feladata. A hataridébe
helyezés nem 6sszekeverendd a felfliggesztéssel!

o Lezaras: Ha a f6szam minden iratat elintéztiik, vagy elintézték, az iratok automatikusan a
fészam ala "vandorolnak" és az ugyirat lezarhaté lesz. Ha lezaraskor nincs minden alszam
a lezarast végzé felhasznaldnal, a program megerdsité Uzenetet kiild.

Amennyiben a Rendszer/Program menupontban az ,Adatlap kitoltottség ellenérzése”
beallitas értéke ,igen’-re van allitva, akkor az Ugyirat lezarasakor a hattérben lefut egy
ellenérzés az Ugyirathoz tartozé azon alszamokra, amelyeknél nem kerultek kitoltésre az
adatlapok. Ezeket az alszamokat egy felugré ablakban jelzi is az IRAT. A figyelmeztetd
Uzenet a kovetkez6képpen néz ki:

Uzenet a weblaprol X

Az Ogyiratiok)hoz tartozd 2 darab alszam esetén nem kerdlt kitdltésre
adatlap! Biztosan folytatja az Ggyirat(ok) lezdrasat?

TESZT/1346-1/2019
TESZT/1346-2/2019

OK Mégse

Az ,OK” gombra kattintva folytatodik a lezaras, a ,Mégse” gombra kattintva lehet
megszakitani a lezarast és az adatlapok kitéltésére navigaini.

e Atadas: Az ikon megnyomasakor a fé6szam és annak 6sszes nalunk levé alszamanak
atadasat kezdeményezhetjilk. A megjelend ablakban az Atadassal egyidében maédosithatjuk
a fészam, az alszam ugyintézgjét, illetve ha Jovahagyasi folyamatban érintett az irat, akkor
annak lezarojat.
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Tovdabbitas megerositése

Atadds bedllitdsai
Cimzett *
Felodat* Ggyintézés w

Megjegyzés

Fdszdm ogyintézdje
mddosuljon oz dtvevdre

Alszdm Ogyintézdje 0
mddosuljon oz dtvevdre

dwdhagyds lezdrdja 0
mddosuljon az dtvevire

FIGYELEM! Ellendrizze a popir alopd iratok dtoddsdt!

RENDEEN MEGSEM

Az atadashoz megjegyzés is fiizhetd, amely megjelenitésre keriil az Atvétel, Atvételre var és
Visszavétel — tovabbklldés menipontokban.

o Uj iktatas: csoportositva talalhaték meg a lenti
o Uj kimené: Uj, kimend alszam iktatasat indithatjuk - a kivalasztott fészam ala.

o Uj belsd: Uj, belsé alszam iktatasat indithatjuk a kivalasztott fészam ala; rendszerint
az intézményen belll térténd Ugyek iktatasa végett.

e Tovabbiak:

o Felfiggesztés: Egy hatosagi eljarasba tartozé Uggyel kapcsolatos Ugyintézési
hatarid6 felfuggesztheté a 2018. évi CL torvény 48. §-ban foglaltak alapjan. Az
ugyintézési hataridébe tobbek kozott tehat nem szamit bele a hataskoéri vagy
illetékességi vita egyeztetésének, valamint az eljaré hatdésag kijeldlésének
idétartama; a jogsegélyeljaras id6tartama; a hianypotlasra, illetve a tényallas
tisztazasahoz szukséges adatok kdzlésére iranyulo felhivastol az annak teljesitéséig
terjed6 id6; a szakhatosag eljarasanak id6tartama és a szakért6i vélemény
elkészitésének id6tartama. Ha tehat van egy 21 napos ugyintézési hataridé, amelyet
5 nap utan felfiiggesztenek a térvényben meghatarozott valamely ok miatt, azzal
automatikusan leall az Ggyintézési hataridé szamitasa. Felfliggesztéskor az iratok az
Ugyintézés menupontjaiban maradnak.

o Felfuggesztés vége: A felfliggesztés megsziintetése

o Gyorsiktatas ikonok (piros és kék villam): az adott Ugyirathoz indithatunk dsszevont kimend
és bels6 alszam iktatast.

e Visszaadas: Az irattarbodl ,kolcsonzés™i céllal kikért Ugyirat irattarba val6 visszaadasa
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e Nyomtatas, Excel ikonok: az Ugyirataimban 1évd fészamok listajat kinyomtathatjuk, vagy
kiexportalhatjuk Excel tablazatba.

Feladatok / Ugyirataim meniiben minden alszam elintézett-e sz(irémezd

A Feladatok / Ugyirataim meni kiegészilt egy — kibévitett kereséként elérhetd — szlirémezével: lehet
szlrni azokra az Ugyiratokra, amikhez tartozo dsszes alszam elintézett.

Ugykér azonosité Iktatoszam / | /
Ugyintézo Ugyintézé szerveze... < nincs szlrés > v
Iktatds ddatuma EEw|- Ev Ugyfél 2
Targy Eléirat megjelenitése < nincs szlirés > v
Egyedi adat Helyrajzi szam
Felfiiggesztés vége __-::av - __-::av Felfuggesztve < nincs szlirés = ~
Ugyintézési hataridé B - EHv Ugyirat tipusa < nincs szlrés > v
Irattdri tétel Irattipus < nincs szlirés > v
Megjegyzés Kiilsé eldirat
inden irat elintéz... | < nincs szlirés > v
< nincs szlrés > i i Tovdbbiak | | & B

igen
nem

| Iktatészam

Targy Targyszavak Ugykér Irattari tétel

A Feladatok / Ugyirataim meniiben a "Minden irat elintézett" szirémezé lenyild értékkészlete a ,Nincs
szlrés”, az ,Igen”, és a ,Nem” opcidkkal rendelkezik (alapértelmezetten ,Nincs sz(irés” az érték). Ha a
szlrénél az ,lgen” értéket valasztjuk, ugy a felhasznalonal Iévé Ggyiratok kdzul csak azok jelenjenek
meg, melyekhez tartozd Osszes alszam /irat/ elintézett. (Ez vonatkozik a szerelt Ugyiratokban |évé
iratokra is.)

Alszam elintézés Ugyirattérképen

Az Ugyirattérképen talalhatd "Tovabbiak", majd a listdban az ,Elintézés” gombra kattintva az alszam
elintézett allapotba kerll, igy mar nem szikséges atlépni az Alszamok menuibe:
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Ugyirattériép Adatok  Irat kapcsolatck  Tovdbbidolgozék  Csatolmdryok  Tovébbi adatok  Medjegyzés  Tovdbbi parinerek  Ldssak még
T/20/2020 Irdiny Belsé Ddtum 2020-02-22 1309
Iratjellemzs <Nincs kivélasztva> 4
Dolgozd Teszt elek # ] kapcsolattard <Nincs kivdlasztva> v
Adathordozd tiousa papir [v] Erintett ¢l S
Clmkék Irattipus <Nincs kivdlasztva> v
Irat dllapata <Nincs kivélasztva> [v] Prioritds normél [v]
Kezelési feliegyzések Kiilds iktatdszama
Intézési hatéridé 2020-03-23 | [ v] Papir példdny helye <hincs kivélasztva> v
o Elintézés idépontja =
™ <Nincs kivdlasztva> v Vonalksd
T Jegyzokenyv
_ Dokumentumtérkép
W Elsads by myormtatian DMS Ore Technikai user Feladat igyintézés
o MIGRATE DMS Ore Techrikai user
Elintézés e
Fe MIGRATE DMS Ore Technikai user

ALSZAM MODOSITASA

Figyelem: Elintézés el6tt mindenképp gy6zdédjiink meg réla, hogy Kimend irat esetében a
postazas elvégzésre keriiljon!

Ugyirattérképen iratpéldanyok fiilon postazasi cim megjelenitése

Az iigyirattérképen az alszam adatainal az "iratpéldanyok” fiilén a tovabbiakban megtekinthetd
lesz az iratpéldanyhoz tartozd postazasi cim.

Megosztas funkcio

Lassak még és Megosztas modul 6sszevonasa

A tovabbiakban a két azonos funkciot ellaté modul 6sszevonasra kerul, mostantdl kizardlag a
Megosztas funkcio érhetd el a rendszerben. A lassak még funkcionalitdsat a megosztas funkcid veszi
at, az alabbi Iényeges valtozasok torténtek:

* Az alabbi funkcidk esetén is elérhetévé valt a megosztas funkcio:

o Erkeztetés

o Erkeztetés-bontas

o Szignalasra el6készités

o Szignalas

o Ugyirattérkép (F6szam és Alszam ablakrészen elérhet® "Tovabbiak" gomb esetén is)

* Helybdl térténd gyorsiktataskor az iktatas elvégzése el6tt nincs lehetéség a megosztasra
ASP Kézpont
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* A megosztas sablon ablakban a felhasznalé nevén és a szervezeti egysegen kivil 1athato, hogy a
felhasznalo iktathat-e alszamra és van-e jogosultsaga lGigyirat megosztasara

* Feladatok\Megosztott irataim menlpont moédositasa:
0 A menuponthoz meniszamlalé vart elérhetévé
0 Az Uj megosztasok uj feladatként (kivastagitva) jelennek meg

o Mivel a menUpontban alszamok és fészamok alszamai is megjelennek, ezért a meniben egy még
olvasatlan sorra allva a sorhoz tartozé alszam olvasotta, vagy ha a soron |év8 alszam egy megosztott
fészam alszama, akkor a f6szam 6sszes alszama (és a fészam is) is olvasotta valik. Ha egy alszamot
alszamkent is és fészamként is megosztottak, akkor az olvasotta tétel igaz lesz az alszam és f6szam
megosztasra is.

* Feladatok\Megosztott Ggyirataim menipont médositasa:

o0 A menuponthoz menliszamlaloé vart elérhetévée

0 Az Uj megosztasok U] feladatként (kivastagitva) jelennek meg
o Az olvasatlan sorokra allva a sorok olvasotta valnak

* Listdk\Megosztott iratok menlpont:

o A listaban a tovabbiakban kizardlag azok az iratok jelennek meg, amelyeket megosztottak (azok
nem, amelyek fészamat megosztottak)

* Listak\Megosztott tgyirataim menipont

0 A menupontban kizardlag azok a fészamok jelennek meg, amelyeket a bejelentkezett felhasznald
osztott meg

* Programbeallitasok:
o lktataskor felelés vezetd lassak még-hez adasa — |ktataskor megosztas a felelés vezetével

o Olvasando iktatasa esetén iktatd hozzaadasa lassak méghez — Megosztottra iktatasa esetén
iktatéval megosztas

o Alapértelmezett lassak még alszamra iktathat — Alapértelmezett Megosztas alszamra iktathat
* Felhasznaldk torlésekor a felhasznald torlésre kerll a megosztas sablonokbdl is

* Megosztas sablon térlésekor a torléshez megerdsités sziikséges (a korabbiakban a torlés gomb
megnyomasara torlésre kerilt a sablon)

* A lassak még sablonokbol automatikusan megosztas sablonok kerllnek létrehozasra

* A korabbi lassak még megosztasok alapjan megosztasok jonnek Iétre
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A "Dokumentum megosztas" funkcio lehetéséget biztosit olyan iratok, Ggyiratok megosztasara mas
kollégakkal, szervezeti egységekkel, amelyekre alapvetéen nem lenne hozzaférési jogosultsaguk.

A funkcio teljeskoérl hasznalatahoz felhasznaldi jogosultsagok beallitasa szlikséges, ez az
Uzemelteti kézikdnyvben keriil részletesen bemutatasra.

Alszam megtekintési jog fészam ligyintézéként
A tovabbiakban egy felhasznald abban az esetben is jogosult lesz egy irat megtekintésére, ha 6 az
adott irat fészamanak ugyintézgje!!!

Megosztas sablonok rogzitése

A megosztas sablonok segitségével elére definialhatunk felhasznalé \ szervezeti egység megosztasi
kombinacidkat. A felhasznalé megosztaskor a sablont kivalasztva automatikusan a sablonban
rogzitett beallitdsokkal tudja megosztani az adott iratot\lgyiratot. A sablonok régzitéseére a
meniiponton belill talalhaté "Uj" funkciégomb segitségével van lehetéség, melynek megnyomasara az
alabbi ablak jelenik meg.

Megosztds sablonok O X

Megosztds
Név *
Kod *
Publikus [
Sajdt szervezet (J
& Uj

| Név = Szervezeti egység Alszdmra iktathat (v]

0/0 kivalasztva a lista oz elsé 1000 taldlatot tartalmazza 170ms 1/1 (Q) 1/1.oldal

RENDBEN MEGSEM

Az egyes mezdk funcidja:
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* Név: Ezzel az elnevezéssel lesz elérhet6 a felhasznaldok szamara a sablon.

» Kod: A sablon egyedi azonositéja. Kotelezé mez8, a webservice hivasok hasznalata soran van
jelentésége.

* Publikus: Ha be van pipalva a jelél6négyzet, akkor a megosztasi sablon minden felhasznalé
szamara elérhetd, aki rendelkezik jogosultsaggal a megosztas funkciéhoz. Ellenkezé esetben csak a
sablont rogzit6 felhasznaloé hasznalhatja a sablont.

» Sajat szervezet: Ha be van pipalva a jeldlénégyzet, akkor a l1étrehozé felhasznald szervezeti
egységeben 1évd felhasznaldk is hasznalhatjak a sablont.

A sablon feliiletén talalhaté egy lista, amelyhez felhasznaldkat adhatunk hozza az "Uj" gombbal.

A gomb megnyomasakor az alabbi ablak jelenik meg:

Megosztds

<Nincs kivdlasztva> v

<Nincs kivdlasztva>

Ugyfél/Partner *

Iratra iktathat (J

RENDBEN MEGSEM

Az els6 mezdben a szervezeti egységet kell kivalasztani, ezt kdvetéen a "Dolgozo" mezdben
kijeldlhetjik a sablonhoza hozzaadni kivant felhasznaldkat. Az "Alszamra iktathat" jeldlénégyzet a
megosztason fellil alszam iktatasi jogosultsagot is biztosit az adott fészamra, az "Ugyirat megosztas
pedig megegyezik azzal, mintha a felhasznaléval magat az alszam fészamat

osztandk meg. A Rendben gombbal régzihetjik a felhasznalokat a sablonba, valamint a Rendben
ujbdli megnyomasaval rogzithetjiuk magat a sablont.

A mar meglévl sablonokat dupla kattintassal szerkeszthetjiuk, valamint a talalati lista felett talalhaté
torlés gombbal tordlhetjuk.
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A funkcié miikodése

Alapértelmezetten minden felhasznalé a Hozzaférési szintjének megfeleld iratokat, Ugyiratokat
kereshet. Megosztas funkcioval lehetséges ugyiratokat vagy egyes iratokat megosztani
Ugyintézokkel, mas szervezeti egységekkel (akik pl. alapértelmezett jogosultsaguk szerint nem
lathatnak, de szlikséges latniuk).

A megosztas funkcio (a sziikséges jogosultsagok megléte esetén, melyekrdl részletesebben az
,Uzemeltet&i kézikdnyvben olvashat) az alabbi fellileteken érheté el a megosztas funkcio:

« Erkeztetés funkcié elvégzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)

« Erkeztetés-bontas elvégzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)

» Szignalasra el6készités elvégzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)
» Szignalas elvégzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)

* Gyorsiktato feluleteken (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral, kizarélag az iktatas elvégzését
kovetben)

« Ugyirattérkép (F6szam és Alszam ablakrészen elérheté "Tovabbiak" gombra navigalva a kurzorral)
« Feladatok\Ugyintézés\Irataim meniipont ("Megosztas" funkciégomb)

» Feladatok\Ugyintézés\Ugyirataim menupont ("Megosztas" funkciogomb)

« Feladatok\Ugyintézés\Kiadmanyozas menupont ("Megosztas" funkciégomb)

« Listak\lIktatas\Alszamok (Ugyintézés>Megosztas funkciogomb)

« Listak\Iktatas\Fészamok (Ugyintézés>Megosztas funkciogomb

Teljes lgyirat megosztasa

1. A Teljes Ugyirat egy lépésben megoszthato (Feladatok / Ugyirataim ki kell jeldlni a kivant (igyiratot,

majd a = gomb lenyomasa),

2. A megjelend feluleten a felhasznalok nevét gépelve ki kell valasztani, majd a Hozzaadas gombbal
kell a listahoz adni
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Irat megosztas .

Irot megosrtas

B Szerveret megosrde

Szervezat ogyseq Felhasznalo lktathot Megosrtas kordate Maegos: )

Szervezet megosztas gombbal lehetséges teljes szervezettel megosztani az tligyiratot (a megjelené
felUleten ki kell valasztani a szervezetet, illetve jeldlhetd az iktatasi jog -> ,Alszamra iktathat”, illetve a
teljes tigyiratot meg lehet osztani -> ,Ugyirat megosztas”):
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Szervezeti egység vdlasztds

Irat megosztas

Szervezeti egység * | <Nincs kivdlasztva> v

Alszamra iktathat

RENDBEN

Alszamra iktathat” jel6lénégyzetet kipipalva lehetséges alszam iktatasi jogosultsagot adni
(amennyiben ezt nem szeretnénk, ugy a jeldlénégyzetet Uresen kell hagyni).

» Tdmeges megosztas” — tobb kijeldlt Ggyirat megosztasa egy Iépésben: a funkcidgomb tébbes
kijelolés mellett is hasznalhato, ebben az esetben a megosztas valamennyi kijelolt tételre érvénye

1 A megosztott ligyirat alszamai a ,,Megosztott irataim” meniipontban érhetdk el.

2. Az uigyirat megosztasaval jogosultsagot adhatunk a teljes ligyiratba torténé betekintésre.
3. Ugyirat megosztasa esetén a teljes iigyirat valamennyi alszama megosztasra keriil.

4. Ugyirat megosztas esetén nem feltétel az iktatokonyvhoz hozzaférési jogosultsag.

5. Ugyirat megosztasakor a ligyirat keresében megtalalhaté a megosztott iigyirat.

Iratok megosztasa
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1. A Feladatok / Irataim mendpontban megoszthaté 1 kijeldlt irat (a .gomb lenyomasaval), a
megjelend fellleten elérhetd funkcidk

Irat megosztas ,

Irat megosIios

B Srerveret megasrids

Srerveret egysdg Fethasznok Ictothat Megosztas kezdete Megos

»Alszamra iktathat” jel6l6négyzet alapértelmezetten ki van pipéalva, amivel lehetséges alszam
iktatasi jogosultsagot adni) .

» ,Ugyirat megosztas” jelélénégyzetet kipipalva lehetséges a teljes tgyiratra vonatkozéan
megosztast késziteni.

* ,Szervezet megosztas” gombbal lehetséges teljes szervezettel megosztani az tgyiratot,

o IS bl torsinets a kieloit megosatas,

 Sablon tarolasa E\kijelélt megosztasok tarolasa sablonként (ehhez kulén menujog
szlikséges, a bedllitas részleteit az ,Uzemeltetdi kézikbnyv” tartalmazza)
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Megosztds sablon |étrehozds

Sablon tarolas
Név * |
Kod *

Publikus [ ]

RENDBEN MEGSEM

o Publikus: mindenki szamara elérhet6 sablon,

o Sajat szervezet: a sajat szervezeti egység felhasznaldi szamara publikus,

e Sablon visszatbltésem : korabban tarolt sablon megosztas betdltése:

Megosztds sablon betoltése

Sablon betoltés

Megosztas sablon * | Teszt01 v

TesztO1
Teszt02

TORLES RENDBEN
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e Torlés : kivalasztott sablon torlése

1. A megosztas folyamatos jellegii az iratra (ligyintézé moédositasatol fiiggetlen).

2. ,Iratra iktathat” jogosultsag esetén nem feltétel az iktatokonyvhoz hozzaférési jogosultsag

Meqgosztott iratok kezelése

A megosztott iratok elkildniinek egyéni és szervezettel torténd megosztas alapjan. Ezek szerint a
személyekkel megosztott iratok a Feladatok / ,Megosztott irataim”, a személyekkel megosztott
Ugyiratok a Feladatok / ,Megosztott lgyirataim” menipontban érheték el (nem jelennek meg

automatikusan, frissiteni kell az oldalt a Keresés, vagy a "Racs frissitése" (:) gombbal!).

Az irattari tétel alapjan automatikusan megosztott iratok a Feladatok / ,Szervezettel megosztott
irataim”, az irattari tétel alapjan automatikusan megosztott tgyiratok a Feladatok / ,Szervezettel
megosztott dgyirataim” menlipontban érheték el (nem jelennek meg automatikusan, frissiteni kell az

oldalt a Keresés, vagy a "Récs frissitése" (:) gombbal!):

Feladatok / Megosztott irataim és Feladatok / Szervezettel megosztott irataim meniipont

A velem illetve az irattari tétel alapjan automatikusa megosztott iratokat talalom e mentpontban. A
menldszamlalé mutatja a felhasznaldval megosztott dsszes iratot, valamint az olvasatlan iratok
szamat.

= Ugyintézés

& Irataim

& Irataim 1 3

& Jovahagyas/Véleményezés

& /ovahagyasi kerdéseim
Ugyirgtaim

Eu Megosztott irataim 3 2

B Megosztott Ugyirataim

s Szervezettel megosztott irataim
E5 Szervezettel megosztott Ggyirataim
Kiadmanyozas
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Mivel a meniipontban alszamok és fészamok alszamai is megjelennek, ezért a meniiben egy
még olvasatlan sorra allva a sorhoz tartozé alszam olvasotta, vagy ha a soron Iévd alszam egy
megosztott foszam alszama, akkor a fészam O6sszes alszama (és a f6szam is) is olvasotta valik.
Ha egy alszamot alszamként is és fészamként is megosztottak, akkor az olvasotta tétel igaz
lesz az alszam és f6szam megosztasra is.

o0 Megosztasra (sorra) 2x kattintva elérhet6 az lgyirattérkép,

o ,Csatolmanyok”: a kijeldlt irathoz vagy iratokhoz csatolmanyok megjelenitése,

o ,Olvasva”: az gomb lenyomasaval — megerésitést kdvetéen — a kijeldlt irat
olvasva statuszt kap (kikerul a feladatokbol és a listakban kereshet6 a tovabbiakban):

Irat megosztds

Olvasottnak jelol

Biztos olvasottnak jeléli az iratot?

RENDBEN MEGSEM

0 ,Tovabb osztas” . kijelolt irat megosztasa tovabbi felhasznalokkal vagy

szervezetekkel (a korabbi megosztasok nem maodosithatdk!)

0, Tomeges tovabb osztas” ik et - kijeldlt iratok megosztasa tovabbi

felhasznalokkal (a korabbi megosztasok nem maodosithatok!),

o Gyorsiktatas kezdeményezése bejévd, belsd vagy kimend iranyban (amennyiben van jogosultsag
iktatasra, ugy a rendszer ikonnal jelzi),
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Feladatok / Megosztott ligyirataim és Feladatok / Szervezettel megosztott Gigyirataim meniipont

A velem illetve az irattari tétel alapjan automatikusa megosztott tigyiratokat talalom e menipontban.
0 Megosztasra (sorra) 2x kattintva elérhet6 a Ugyirattérkép,

o ,Olvasva” : az gomb lenyomasaval — megerdsitést kdvetéen — a kijeldlt Ggyirat (illetve a
benne |év§ iratok egységesen) olvasva statuszt kap,

o ,Tovabbosztas” : kijeldlt irat megosztasa tovabbi felhasznalokkal vagy
szervezetekkel (a korabbi megosztasok nem maodosithatdok!)

0 ,Témeges tovabb osztas” : kijelolt iratok megosztasa tovabbi
felhasznalokkal (a korabbi megosztasok nem maodosithatok!),

Listak / megosztott iratok meniipont

0 Megosztasra (sorra) 2x kattintva elérheté az Ugyirattérkép,

o ,Csatolmanyok”: a kijelolt irathoz vagy iratokhoz csatolmanyok megjelenitése,

0 ,Megosztas modositasa”: Itt tudunk hozzaadni, t6rélni megosztasokat.

Listdk Megosztott iratok

= Visszalgazolands kildemények Dosszié tgyfél 0 Beérkezés iddpontja
B irat helye
Y Megoszté Irattipus
B Archiv Ataddsok-Atvételek B
. Létrehozds ddtuma Hus L s Olvasds datuma
— Erkeztetés o -
= Erkeztetések Iktatészdm / U / Kézbesitésre eldké..
Bontasok Csatolmdnnyal elld... < nincs szlirés > ~ Tdrgy
# Szigndldsra eldkészitések e o, . o
X a okumentum dllap... i
= Nem iktatanddk Jévihagy u p.. < nines szlirés > v
= Erkeztetés lista Vonalkéd Iktatd
T Erkeztetések-iktatdsok Irdny < nincs szlirés > v Ugyintézé
= Elektronikus tovdbbkildések .
Szigndlo Olvasott iratok < nincs szlirés > v
— Szigndlas , :
Hiteles masolat lét.. < nincs szdrés > b

Z Szigndlasok
B Megosztott iratok ¢’ & Csatolmdnyok [E Megosztds médositds | »2 B
i Megosztott irataim O | Jévahagya ktatosza FE 5 Irattipus Hatdrido Irdny Dosszié Gigyfél Térgy © Jyintéz

B Megosztott dossziéim

. » UFIf213-1/2022 EK-2022/51 2022-08-24  Bejova DMS One Cégkapu tezst Bogn

£ Servezettel megosztort desszicim UFI/213-1/2022 EK-2022/51 2022-08-24 Bejové DMS One Cégkapu tezst Bogn
UFI/209-1/2022 2022-03-16  Bejovd Pikali Antal Lajos 018558 Bagn

‘/ R UFIf209-1/2022 2022-03-16  Bejovd Pikali Antal Lajos 018558 Bogn
UFI/208-1/2022 2022-03-16  Bejovd Kardesonyi Piroska 007743 Bogn

UFIf207-1/2022 2022-03-16  Bejovd Patainé Kujbus Anikd 005291 Bogn

A listaban kizarélag azok az alszamok jelennek meg, amelyeket megosztottak (azok nem,
amelyek csak fészamat osztottak meg).
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Listak / megosztott Ugyirataim meniipont

Megosztds mddositds

0 ,Megosztas modositas”
megosztasokat.

. Itt tudunk hozzaadni, torolni

Megosztds vége

o ,Megosztas vége”
megosztasokat

: Itt tudunk lezarni a kijel6lt megosztast, vagy

Megosztds vége

Biztos lezdrja a kijelolt megosztdsokat?

Listdk Megosztott irataim

— Visszaigazolandé kiildemények Ugyfél/Bekildé/c]. 0

Megoszté
@ Irat helye . i o
M8 Archiv Ataddsok-Atvételek Irattipus Estboacilag H
Erkezteté Olvasds ddtuma Iktatészam / H /
- Erkeztetes
= Erkeztetések Csatolmdnnyal elld... < nincs szlirés > v Targy
Bontdsok Iktaté Irdny < nincs sz(rés > v
o Szigndldsra elékészitések . - ,
= Nem iktatanddk Ugyintézo Megosztds jellege < nincs sz(irés > v
= Erkeztetés lista Olvasott iratok < nincs szlirés > v lIratpéldany cimzett el
= Erkeztetések-iktatdsok Hiteles mésolat [ét.. < nincs szlirés > hd
= Elektronikus tovabbkildések
»” @ Csatolmdnyok Megosztds médositds | | a2 B
~ Szigndlds — " — ” e o o ” "
O | Iktatészam = lrattipus Hatéridé Irany Ugyfél/Bekiilds/Cimzett  CIF azonosité Térgy Iktats @

# Szigndldsok
UFI/218-1/2022 2022-11-24  Bejovo DMS One Zrt 12345 teszt Bogndr Tamds

(3 Megosztott iratok
B/ Megosztott irataim UFI213-1/2022 2022-08-24  Bejovd DMS One Cégkapu tezst Bogndr Tamds
5 TegosTon oY UFI/213-1/2022 2022-08-24  Bejovd DMS One Cégkapu tezst Bogndr Tamdis

Ey Szervezettel megosztott dossziéim

UFI213-1/2022 2022-08-24  Bejové DMS One Cégkapu tezst Bogndr Tamds
= Jktatds > UFI209-1/2022 2022-03-16  Bejové Pikali Antal Lajos 018558 Bogndr Tamds
+/ Feladatok UF11209-1/2022 2022-03-16  Bejovs Pikali Antal Lajos 018558 Bogndr Tamds

UF1/208-1/2022 2022-03-16  Bejovo Kardcsonyi Piroska 007743 Bogndr Tamds

UFI207-1/2022 2022-03-16  Bejovd Patainé Kujbus Aniké 005291 Bogndr Tamds

= Metaform listdk

A menipontban kizarélag azok a fészamok jelennek meg, amelyeket a bejelentkezett
felhasznal6 osztott meg
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Olvasottsag

Ha egy megosztott ligyiratot olvasotta tesziink, akkor minden egyes irata olvasott lesz. Az iratok
olvasotta tételekor a rendszer vizsgalja, hogy a kivalasztott irat Ggyiratjaban van-e még olvasatlan
irat. Ha nincs, akkor nem csak az iratot, hanem az irathoz tartozé Ugyiratt is olvasotta teszi

Sziikség esetén a szerelés eltavolithato.

B 3 ¥ DMS One Zrt. DS One Technikoi user (MIGRATE] »
Listdk
- lktatds ~ Iktatés detuma =Tl ot Téray Irattii tted m
B alszémok P
Ictabdszdm ! - 1202 Tdrgyszavak Ugyfed - -
B Fészimak A & d B ak = I~
== Archiv alszdrmok Uaykie Egyedi ncot OCR
_ Unyintéass (gyintézs Szerversti egység < nincs szirés » v] Fészémdliopot < nincs szlirés > ~|
O Kiodmdnyozdsek Ugyintéads kezdete |- FEEw | Ugyinbézdsi hotdridd (=T =" Eltelt nogok sz0ma
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llyenkor a kijel6lt dokumentum vagy dokumentumok kapcsolataibdl kiveszi kikapcsolja a Szerelés
kapcsolét. A dokumentumok kdzotti kapcsolat eldirat - utoirat szinten tovabbra is fennall, csupan az
Ugyiratok kozti kapcsolat médosul szerelt iratrél el6zményezésre.

Xill. DOCFLOW
Jovahagyas létrehozasa, médositasa, lezarasa

Joévahagyasi folyamatot kétféleképpen indithatunk:

o Ugyintézés\Irataim menupont alol egy irat kivalasztasat kovetben

Dokumentum jévahagyés inditds

" (Dokumentum létrehozas inditas) gomb segitségével
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az gomb

e Ugyintézés\Jovahagyas/véleményezés meniipont  aldl
segitségével

Ha az Ugyintézés\Irataim menipont aldl inditjuk a jovahagyast, akkor a kijeldlt dokumentum kertiil

jovahagyas/véleményezésre, az Ugyintézés\Jévahagyas/véleményezés menibél pedig egy Uj

dokumentumot kiildhetiink véleményezésre, melynek adatait megadhatjuk. Az Ugyintézés\Irataim

menlbdl térténd jovahagyas inditasa esetén csupan egy workflow sablont kell kivalasztanunk, mely

alapjan el is indithatjuk a jévahagyast.

Dakumentum |évahagyds

Werkfiow sabion Szémia udhogyds
Irattipus. Szdmia

Az Ugyintézés\Jovahagyas/véleményezés menipontbol az gomb segitségével
indithatunk jovahagyast. A felugré ablakban megadhatjuk a jovahagyanddé dokumentum adatait.

setien shnes it
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Adatok ablakrész:
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Az adatok ablakrészen belul a dokumentummal kapcsolatos metaadatokat rogzithetjuk.

: Adatok
Dokumentum szdma 1/2020 ?
Irattipus <MNincs kivdlasztvaz ﬂ
Targy
Létrehozd | DMS Cne Technikai user - MIGRATE

Létrehozds iddpontja 2020-02-22 |8 v| 1335 [Ov]

Hatéridé 2020-02-27 |FEw|

Dgyfel Al
Megjegyzés
Irdny  Bejovd ﬂ
Iktatdszdm |

Adathordozé tipusa papir

Prioritds normdl

<] [<] [<]

Ugykezelés mddja Hagyomdnyos

Csatolmanyok ablakrész:

A joévahagyandd dokumentumhoz csatolmanyokat rogzithetink, melyek elérhetévé valnak a
jévahagyok részére.

: Csatolmdnyok

X Fdjl feltoltés

A feltoltétt csatolmanyokat verzioszammal latja el a program, a csatolmany moédositasa esetén (jelenleg
.docx kiterjesztés(i fajlok moédosithatdak) a csatolmany Uj verzioszammal lesz ellatva, tovabba a korabbi
verziok is megtekinthetéek maradnak. A t6rolt csatolmanyokat athuzva jeleniti meg a program.
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A 2ldirdso
O | MNéw | Werzib..| Ddtum | Létrehozta
Teszt.docx 1 2020-02-22 13:51:41 DMS One Tedl

Workflow ablakrész

Az ablakrészben meghatarozhatjuk a jévahagyas/véleményezés folyamatat: valaszthatunk
el6éredefinialt workflow sablonok kézul (melyeket a Rendszer\Beallitasok\Workflow sablon menupont

alatt hoztunk létre), vagy a dokumentum régzitését kdvetéen a ,folyamat szerkesztése
kattintva manualisan szerkeszthetjlk a jovahagyas folyamatat.

f Workflow
Sablon Szdmla jévdhagyds ﬂ,J
Folyamat szerkesztése

Folyomat dllapota jovdhagydsi folyamat vége, de nem lezart
Aktudlis feladat

Vélemények ablakrész

A kés6bbiekben ez az ablakrész fogja tartalmazni a jovahagyassal
véleményeket\jévahagyasokat\elutasitasokat.

i Vélemények

Kommentek ablakrész

A kommentek ablakrészbe kell a jovahagyénak vélemeényét rogziteni,
véleményez/jévahagy/elutasit gombbal régziteni.

i Kommentek

(<)

" ikonra

kapcsolatos

majd a

A dokumentum, illetve a hozza kapcsol6dd jovahagyasi folyamat adatainak régzitését kdvetden a

gomb segitségével indithatjuk el a Workflow folyamatot.
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Jovahagyas/Véleményezés

A jovahagyasi/véleményezési folyamat elinditasat kovetéen az els6 szinten lévé felhasznaldkhoz kerul
jovahagyasra/véleményezésre az adott dokumentum. A felhasznalok a jévahagyasi feladatukat két
maodon végezhetik el:

e 2a hl'rfolyamban(-)az adott jovahagyasi feladathoz tartozo feladat elvégzése (@ ) gombbal

‘ Feladat: dokumentum véleményezése Targy: Negyedéves elszamolds

Partner: Teszt Kft.

Kuldte: DMS One Technikai user
Hatdridd: 2020-03-23
Dokumentum szdm: 1

9 @ Teszt.docx

e a jovahagyas\véleményezés menudpont alatt a  feladat kijelolését kovetben

Jévdhagyds/Véleményezés

gombra kattintva

,’ | Y]] Jévéhagyds/Véleményezés | = E
| ‘ Iktatészdm | Szém Név Targy | Ugyfél
T/21-1/2020 1 Szdmla jévahagyds Negyedéves elszamolds Teszt Kft.

Az elvégzés madjatol fuggetlenll a mar korabbrdl ismerds jovahagyasi ablak fog a felhasznald elé
tarulni.

Amennyiben az “Rendszer\Egyéni beallitdsok menupontban a “PDF megjelenitése uj ablakban”
programbeallitas értéke nem, a Dokumentum jévahagyas ablak job oldalan automatikusan megjelenik
a csatolmany.

Drokumentum jddhogyds

£ Adatol # Warkfiow
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A felhasznalonak lehetésége nyilik a jovahagyashoz tartoz6 dokumentumok megtekintésére (docx
esetén szerkesztésére a megfeleld jogosultsag megléte mellett), illetve véleménye roégzitésére. A
jévahagyasi feladat elvégzéséhez az alabbi funkcidgombok tartoznak:
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e Jovahagy: A gomb lenyomasaval a "kommentek" ablakrészhez irt szbveg hozzaadodik
megjegyzésként a folyamathoz, tovabba a felhasznalé jovahagyja a dokumentumot
e Jovahagy és bezar: A funkcibgomb mikddése megegyezik a "Jévahagy" funkciogombéval
annyi kulénbséggel, hogy a gomb lenyomasat kdvetéen a jovahagyasi ablak automatikusan
bezarodik
e Elutasit: A gomb lenyomasaval a "kommentek" ablakrészhez irt szbveg hozzaadodik
megjegyzésként a folyamathoz, tovabba a felhasznalé elutasitja a dokumentumot
o Kérdés: A funkcioggomb megnyomasaval a felugré ablakban kérdést tehetink fel egy
felhasznalonak a jovahagyasi feladat kapcsan (a mez6ben csak olyan felhasznaldk adhatok
meg, akiknek jogosultsaguk van a "Jovahagyasi kérdéseim (8340)" menujogra (ezt a menujogot
a Rendszer\Bedllitasok\Felhasznaléi csoportok menlpont alatt adhatia meg az
alkalmazasgazda). A cimzett felhasznalo a neki feltett kérdéseket a
Feladatok\Ugyintézés\Jovahagyasi kérdéseim meniipontban tudja megtekinteni. Az egyes
sorokra duplan kattintva felugrik a jovahagyasi folyamat, benne a megvalaszolando kérdéssel.
A folyamat tovabblépéséhez az adott szinten megszabott jovahagyasoknak teljestinie kell, ellenkezé
esetben a jovahagyas visszakerul a létrehozohoz, aki ujraindithatja, vagy lezarhatja a folyamatot.
Ha az utolsé szinten is jévahagytak a dokumentumot (vagy valamely szinten elutasitasra kerdlt), akkor
a dokumentum visszakerul a létrehozé jovahagyas\véleményezés mendijébe.

& | Ikatészdm Sz6m | Név | Taray | Ugytel | Irattipus | Adathordozé Létrehozo Ggyintézénd

1/21-1/2020 1 Szamlo jévihagyds Negyedéves elszdmolds Teszt kit Szdmia popir DMS One Technikai user

A létrehozd ebben az esetben Ujraindithatja a jovahagyast, ehhez az egér bal gombjaval duplan kell
kattintania a kivalasztott feladatra, majd a jovahagyé ablak Workflow ablakrészében ujra kell
szerkesztenie a folyamatot. Masik esetben a felhasznalé lezarhatja a dokumentum jévahagyasat

Ve
a gombbal.

Agomb megnyomasara elénk tarul a ,Dokumentum lezarasa" ablak. Az ablakban nem
iktatandova tehetjuk a dokumentumot (ebben az esetben nem kerul at az iktatas menube, hanem nem
iktatandova valik), illetve dokumentumsablont rogzithetlink hozza. Amennyiben iktatni kivanjuk a
szbban forgd dokumentumot, az elvégzd dolgozd Kkijelolését, ellenbrzését kovetben

gombbal zarhatjuk le a folyamatot.
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Dokumentum lezdrdsa

Feladat

Mem ktatandd [
Dokumentumsablon  <Mincs kivdlasztva> ~

Sablon megnyitasa i

Sablon csatoldsa []
Kévetkezd feladat  iktatds v

Elvégzo dolgozd *  Admin - Migrate /02 /01 / TESZT

Kijeldltem a kovetkezd 0
felodatvégzot *

DOKUMENTUM LE 5 MEGSEM

Jovahagyasi kérdéseim

A "Kérdés" funkcidbgombbal feltett jovahagyasi folyamatokkal kapcsolatos kérdések (amelyeknek mi
vagyunk a cimzettjei) ebben a menipontban jelennek meg.

Feladatok Jévahagydsi kérdéseim

b Atvétel
b= Atvételre vdr ~ Kérdezd Kérdés datuma Bw|- Bw
4 Visszavétel - Tovdbbkilldés Dokumentum szdm Irattipus < nincs szirés > 2
= Erkeztetés Iktatészdm W U / Ogyfél 0
Borttds Vonolkéd Térgy
— Szigndlds

# Szigndlandd @ | Ikotészdm Sz6m Térgy Kérdezd Kérdezés ddtum..| Kérdezett |
@ olvasands T/21-1/2020 4 Negyedéves elszémolds  DMS One Technikai user 2020-02-25 Vezetd
- Ugyintézés
@ irataim
& I6vahagydsivéleményezés
# |5vdhagydsi kérdéseim
B Ugyirataim
&' Megosztott irataim
I Kiadmédnyozds (1 1)
@ Beérkezett vevény

~ Irattdrazas
Hatdridd nyilvantartds

- Eseti feladatok
' Iratkikérés.

« Feladatok

= Listdk

Bl nyomtatvanyok

111 kivdlosztva alista oz elsé 1000 taldlatot tartalmazza 254ms+B0ms 1/1 (1)

Q, Rendszer Osszes # A B C D E F 6 H I | K L M N © F @ R § T U Vv Ww

Az egyes sorokra duplan kattintva felugrik a jévahagyasi folyamat, benne a megvalaszolando
kérdéssel. A felugré ablakban a felhasznalé a "Hozzaszdl" funkciogombbal tudja megvalaszolni a neki
feltett kérdéseket.

Ha a kérdésre adott valaszt a cimzett felhasznalé helyettese adja meg, a helyettesités ténye a

munkafolyamatban megjelenitésre kertl (hasonléan a helyettesitésben végzett jovahagyasi
tevékenységhez).

Sablon generalasa
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Ha sikeresen létrehoztuk dokumentumsablonunkat, akkor kétféle médon generalhatjuk le azt egy

dokumentumhoz:

e az Ugyintézés\Irataim menipont alatt talalhaté dokumentum eléallitas (E ) gombbal
o a workflow folyamat lezarasakor dokumentumsablon kivalasztasaval

Dokumentum lezdrdsa X

Feladat

Nem iktatando
Dokumentumsablon  <Nincs kivalasztva>
Sablon megnyitasa

Sablon csatoldsa []

Az Ugyintézés\Irataim meniipont alatt talalhaté dokumentum el@allitas( .

felugrik a dokumentum sablon let6ltése ablak:

Dokumentum sablon letoltése

) gomb megnyomasara

Adatok

Dokumentumsablon *
#registry_number
#ugyintezo_beosztas
#registry_date
#arrival_identification
#reference_number
#scope

#class

#subject

#date

#client_name

#client_birth_name

<Nincs kivdlasztvas

T/21-1/2020

2020-02-22

12/2020

MNegyedéves elszamolds
2020-02-25

Teszt Kft.

csatolasa" jeldlénégyzet bepipalasaval

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

csatolhatjuk

RENDBEN MEGSEM

Az ablakban kivalaszthatjuk, hogy mely dokumentumsablont szeretnénk legeneralni, illetve a ,Sablon

150

is a sablont az adott dokumentumhoz.
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RENDBEN
A-gomb megnyomasara a rendszer felajanlja letoltésre a kitoltétt dokumentumsablont

‘ Kivanjs megnyitni vagy menteni s(z) Sablon.rtf fajit (225 bajt: forrés: 127.0.0.1)7 Megnyités Mentés ~  Mégse

Dokumentumtar adat bovités:

A dokumentumtarban hasznélhaté makrok kozé bekerlltek a kovetkezd értékekhez hasznalhatd
makrék (Részletesebb leirast az Uzemeltet6i kézikdnyv tartalmaz):

Bekuldd név: #client_name

Beklildb orszag: #client_country

Bekuldb orszag kéd: #client_country_code
Bekildé adészam: #client_taxnumber
Bekiildé adbazonosité: #client_taxidnum
Iktatoszam: #registry _number
Iratjellemzé: #nature

Megjegyzés kotelezdsége:

Workflow sablonok létrehozasanal (Rendszer\Beallitasok\Workflow sablon) a "Sablon felhasznaldk"
fulén az egyes felhasznalok hozzaadasakor meghatarozhatjuk, hogy az adott felhasznalénak kell-e
megjegyzést fliznie a jévahagyas soran. A Rendszer\Beallitdsok\Program menupontban elérheté
"Megjegyzés kotelezd jovahagyasi sablonban" programbeallitds a tovabbiakban az alabbi értékeket
kezeli:

e Komment nem kételezé

e Komment elutasitasnal kotelez6

e Komment mindig kotelezd

Ha korabban a beallitas értéke Igen volt, akkor a frissitést kdvetéen a Komment mindig kotelezd-hoz
tartozo értéket kapja.

Ha korabban a bedllitas értéke Nem volt, akkor a frissitést kovetéen a Komment nem kotelez6-h6z
tartozo értéket kapja.

A workflow 1épés modositas ablakban a korabbi "Komment kdtelez8" jeldldnégyzet helyett egy lenyild
lista jelenik meg a fenti értékkel.

"Jévahagy és bezar" funkciégomb

A jovahagyasi felllet bdévitésre kerilt egy "Jévahagy és bezar" elnevezésl funkcidgombbal. A
funkcibgomb lenyoméasara a rendszer jovahagyja a dokumentumot, majd bezéarja a jovahagyasi
ablakot.
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Jovahagyasi feladat neve

A workflow sablonok rogzitésrekor lehetéséglink van meghatarozni az adott jévahagyasi szinthez
tartozo feladat nevét. A Rendszer\Beallitasok\Workflow sablonok menupont alatt sablon rogzitésekor

a "Sablon felhasznaldk" flilon a 'iévéhaii()k szaman felll mei adhat'iuk a feladat nevét is:
Workflow sablon

Sablon adotek  Sablon felhasznélék

(o]
- o -
Kulcsfethaszndld DMS Cne Technikai user
= -

RENDBEN

A jovahagyasi feladat elvégzésekor a felhasznaldk szamara is megjelenik a feladat neve:
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A feladat értékére a Feladatok/Jévahagyas/Véleményezés és a Listak/Jévahagyas/Véleményezés
menupontokban is van lehetség keresni.

Xlll. IRAT KIADMANYOZASA

Kulls6é szervhez vagy személyhez kildend6 irat kiadmanyként torténd alairasara csak a szervezeti
és mikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerllhet sor. A kiadmanyozé tehat az a
szemeély intézményunknél, akit a szervezet vezet6je kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe

tartozik a kiadmany alairasa.

Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az
iktatoszamrol szélo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott

egyéb dokumentumok.

Kiadmanyozas

Amennyiben az ugyintéz6 rendelkezik kiadmanyozasi joggal, a kimend irat iktatasakor nem
szilkséges a korabbiakban bemutatott iktatasi-kiadmanyozasi-expedialasi feladatokat kilén-kulén

elvégezni, hiszen minden feladatot az Ugyintéz6 végez el.
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A lepések Osszevont elvégzése torténhet a kimend gyorsiktatd - gombbal. Az
Ugyintézés/Ugyirataim menlben a f6szamot kivalasztva annak legfontosabb adatait &6rokitve
végezhet6 el az uj alszam iktatasa:

Gyers kimend iktatds

Allokings  Towdbh adock

Kioibidiogs *  «Hincs kvdksatas |
Faanim
Adathordons tipusn * popT ]
E W inat
i Gimaest* P miy
| ~
! >
Kiig
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AT A T e =]
SaervezetDgrnbizs " Adrmin - Wigrabe [ 02701 TESIT
Kiadmdmyozd *
parvupatTababhs wizeld *  Adivin - Wignate [ 02 1 0L P TESTT
Expinfiddd ®  Aadivin - Wigiate /02 701/ TESIT
Esxpandidiis misfja ®  Posiiredl kdzbasiandd i
i dolgnzd *
eglearzis
it e

Pregrtds * nomdl
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RENDEEN | MEGSEM

Az iktatast kdvetben kozvetlenul kézbesitési feladatra kerll atadasra az irat az arra jogosult
felhasznalonak.

DHSZ (elektronikus) alairas

Az iratkezel6 szakrendszerben elektronikus kézbesités esetén kotelezé csatolmanyt feltélteni az
irathoz, melyet elektronikus alairassal kell ellatni.

A felhasznalé a NISZ Zrt. altal Uzemeltetett AVDH DHSZ szolgaltatas segitségével tud
elektronikusan alairni. A szolgaltatas Iényege, hogy a felhasznalé altal aldirni kivant dokumentumot a
NISZ Zrt. kbzponti azonositas utan minésitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus
alairasaval a felhasznald nevében alairja. A szolgaltatas keretében az DHSZ szolgéltatdé (NISZ Zrt.)
befogad egy alairandé dokumentumot a KERET rendszer altal beazonositott ASP Iratkezeld
Szakrendszer felhasznal6tol. A NISZ Zrt. DHSZ szolgaltatasa alairja a dokumentumot elektronikusan,
és a dokumentum személyhez rendelésérél hiteles igazolast (zaradékot) allit ki. Az igy alirt
dokumentum elektronikusan hiteles.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildend§ irat kiadmanyként toérténé alairasara csak a szervezeti
és mikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerulhet sor. A kiadmanyozo tehat az a
személy, akit a szervezet vezet6je kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskdrébe tartozik a
kiadmany alairasa.
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20 MB-nal kisebb méretli dokumontumok elektronikus alairasat kdvetéen a hitelesités a PDF jobb
fels6 sarkan talalhatd, valamint egy beagyazott csatolmany tartalmazza az alair6é adatait.

Kiadmdnyozds X

Adatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

[ Y]] 5 @ | Hiteles mdsolat k|

00 | Név | verzié..| Ddtum | Létrehozta | Helyettesité | Fontos..| Hi
teszt2.pdf 1 2019-11-25 14:11:28 Admin
teszt2.pdf 2 2020-02-27 00:47:51 Admin

20 MB-nal nagyobb méretli dokumentum elektronikus alairasat kdvetéen egy asice konténer készlil.
Ebben az esetben az irat jobb felsé sarkara nem kerl hitelesités, hanem a mappaban kerdl letarolasra
egy PDF, mely hitelesiti a dokumentumot.

Attél fiuggben, hogy a kiadmanyozé személy megegyezik-e az iktatast végz6 felhasznaloval a
csatolmany feltoltésére tdbb helyen is lehetéség nyilik. A dokumentum feltoltésének és annak alairasi
idépontja is eltérhet egymastol.

(@ Elektronikus hitelesitésként az IRAT szakrendszerben — egyeldre — tovabbra is a NISZ Zrt.
DHSZ elektronikus alairasi megoldasa érhetd el. A késdbbiekben az IRAT szakrendszer kezeli majd

a KEASZ-t is, err6l a felhasznalok kilon tajékoztatast kapnak majd.

Az iktaté és kiadmanyoz6 személy nem egyezik meg

Kiadmanyozas feladatra csak a Feladatok\lktatas meniipontban az ,Uj kimen&” gombra kattintva
torténd iktatassal lehet atadni iratot. Az atvétel utan az elektronikus kiadmanyozasra varé irat bekerul
a Kiadmanyozas menupontba.

Jeldljuk ki egy kattintassal az iratot és kattintsunk a Kiadmanyozas gombra.

T6bb felhasznald altal elektronikusan alairando irat

Abban az esetben, ha tobb felhasznalonak is hitelesitenie kell az iratot, a Csatolmanyok fulon jeldljuk
ki fajlt és kattintsunk az Alair gombra. A lenyil6 listabdl valasszuk ki a megfelelé alairasi modot, majd
végezzik el a miveletet a Rendben gomb segitségével.
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Zarjuk be a kiadmanyozasi ablakot és az Atadas gomb segitségével kiildjiik tovabb az iratot a
tovabbi elektronikus alairassal ellaté felhasznalo részére.

Eqy felhasznald altal elektronikusan alairando irat

Abban az esetben, ha elegend6 egy alairas az iratra, az adatok fulon valasszuk ki a megfeleld
alairasi modot a lenyild listabdl, s a Feladat fulon adjuk meg az Expedialast elvégzd személyt. A
"Csatolmany elénézet” gombra kattintva a Kiadmanyozas ablakban megjelenitheté az irat képe —
amennyiben PDF formatumu — igy a kiadmanyozo, kényelmesen Uj ablakok megnyitasa nélkil képes
megtekinteni az alairando irat képét

Kiadmdnyozés

Adutok raipslddnysk Csatormdmyck  Felon “]

snndszim 35272018
Cimzett Kiiies Kikelat
Iratpdiddnyck s2dma 1db
Irttrin bébed
Ogyraézd TESIT - Admin
Kiadmarpozs = Admin- Migrete /02 01 S TESIT
Kiodmanymzds ditumn = 1030402-27 [
fpus | <hincs kivilaszvas ™= TESZT dokumentum 2

Kaselaitachd | <bines Mvdioszvas v AVDH - DHSZ elektronikus hitelesités-szolgaltatas

Kuzslisi tejeqyaés

gyakorlati bemutatéjahoz

A Rendben gombra kattintva az irat kiadmanyozasa megtorténik, valamint a csatolt PDF-et az ASP
Iratkezel6 Szakrendszer ellatja a bejelentkezett felhasznaldé AVDH DHSZ szolgaltatas segitségével
torténd elektronikus alairasaval.
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Az iktaté és kiadmanyozé személy megegyezik

Amennyiben az iktatast és a kiadmanyozast egy személy végzi el, ugy modjaban all a
felhasznalonak a Kimend gyorsiktaté alkalmazasa. Nyissuk meg a gyorsiktatd ablakot és adjuk meg az
irat cimzettjét, targyat, irattari tételét és a tébbi adatat. Expedialonak és kiadmanyozonak is jeldljik meg
sajat magunkat. Az Expedialasi modok kozll valasszuk ki, hogy mely hivatali kapun keresztuk kuldje ki

az IRAT szakrendszer a dokumentumot. Elvégzd dolgozénak a kézbesitést ellatd személyt jeldljik
meg.

Az iktatast kdvetéen az ablak aljan aktivva valik a Tovabbiak gombra kattintva a Csatolmanyok
gomb. A falj feltdltés segitségével hozzaadhatjuk a hivatalos irat pdf, word és egyéb mas formatumat
Valasszuk ki a megfelel6 alairasi médot, majd kattintsunk a Rendben gombra.

U cosnalsadng
L A feitaltés

raady TESIT IRAT palf ST o e

E[H-DHA
KE&ESZ

| Eass B b @
R | e | Wargi.| Dbtum | Létrehoza
TESIT IRAT et 1 HIL02-27 DL IZ4E Adrein

| Hetpethestd | Fomtze. | Hisbzs ey
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Az alairas készités ablakban valasszuk ki a megfelel6 alairasi modot, majd kattintsunk a Rendben

gombra.
Aldirdas készitése X

Aldiras tipus

PNGHGER Y <Nincs kivalasztve> [

RENDBEN

A Csatolmanyok ablakban csillaggal megjelélve jelenik meg a hitelesitett példany, melyet dupla
kattintassal tudunk megnyitni.

Csatolmdnyok . O x

| 8 Algir A Ndirdgsok @ B @ Hiteles mdsolat készitése

OO | Néw | Verzid..| Ddtum | Létrehazta | Helyettesitd | Fontos... | Hiteles %
TESZT IRAT pdf 1 2020-02-27 01:23:46 Admin
TESZT IRAT pdf 2 2020-02-27 01:28:09 Admin

TESZT IRAT

Miutan a postazd atvette az alszamot, az az Elektronikus kézbesitések menipontba kerdl.
Amennyiben a gyorsiktatast kdvetéen nem csatoltuk kdzvetlendl a fajlt/fajlokat ebben a mentpontban
lehetbség van meég a potlasara, s akar az iratpéldanyok modositasara is.
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Lehetéség van az iktatasi folyamatban is 1, vagy tébb csatolmany felvételére, és — akar — azok
kulén-kalon elektronikus hitelesitéssel t6rténd ellatasara az alabbiak szerint. (Az IRAT szakrendszer
jelenleg a DHSZ-t kezeli, de a kés6bbiekben tobb hitelesités-szolgaltaté megoldasa is hasznalhatéva
valik).

A ,Csatolmanyok” gombra kattintva — egyszerre akar tébb allomanyt is kijeldlve — vegyuk fel a
szilkséges csatolmanyokat, majd az allomanyok mogoétti lenyilé meniben valasszuk ki az ,AVDH-
DHSZ” értéket.

Gyors kimen6 iktatds

Altaldnos  Tovdbhbi adatok

Fdszdm tdrgy

Fészdm ugyfél ,J \}f_‘]_ d-
Egyéb aldiré  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Helyrajzi szam IJ_‘]
Cim ,J_‘]
Melléklet tipus  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Kiilsé eldirat Irat vdlasztds
Mellékletek

) Szkennelés

- Fgjl feltoltés |

Csatolmdnyok

ready /] 335_2005_KR_20190619_tol_hatalyos.pdf AVDH-DHS? v
ready 335_2005_KR_20200101_tol_hatalyos.pdf

AVDH-DHSZ

Tobb csatolmany felvitele a kimené iktatashoz
Eltérd csatolmanyok iratpéldanyonként

Elektronikus kézbesitésl kimend iratokhoz lehetéség van iratpéldanyonként (cimzettenként) eltéré

csatolmanyok rogzitésére az alabbiak szerint: (a funkcié a gyors kimend iktatasnal kertl bemutatasra)

A kimen§ irat iktatasakor (az 1 iratpéldany létrejottekor) az eddig megszokott médon van lehetéség
csatolmanyok rogzitésére. A csatolmanyok régzitésekor tugyelni kell arra, hogy az 1 iratpéldanyhoz
alapértelmezetten az el6szor felvett csatolmany kerll rogzitésre (természetesen ez a késdbbiekben

megvaltoztathatd).

Az iktatas soran valamennyi csatolmanyt sziikséges felvenni, amelyeket iratpéldanyokhoz szeretnénk

a késdébbiekben rogziteni.
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Gyors kimens iktatds _

Ahtaldnos  Tovibbi adatok

Cimzett* DM One 7 /® A
Téray* ok
Szervezetligyintézo "
Szervezetifelelos vezets * DS O
imdzésihatdidd | 2020-03-15
Wtaticonyy * T/Teszt iatékonyy/2020 o]
Foszém
. 7S
yl
Elirot
Egyeb adat 1
Egyéb adat 2
Prioritds * [v]
[¥]
Expediai *
| Expedislds moia - | ™
Elvégz dolgozd * DMS Ore Techn
toiményok
ready ¥ dmsoneutimate31 frisstesi cokumentocio pif
ready & gyiratiorgaimi satisztika paf )

O otSszam: 173-172020

Az iktatas megtorténte utan a ,Tovabbiak” meniben aktivva valo ,Iratpéldanyok” funkciogombbal van

lehetéséglink tovabbi iratpéldanyokat (cimzetteket) rogziteni a kimeng irathoz.

Tovdbbi partnerek Uj régzités

Eldaddi fv nyomtatds Mec Uj alszdm

Csatolmdnyok

Soblon késztése

Az 1 iratpéldanyhoz automatikusan rogzitésre kerilt az el6szor felvett csatolmany, a tovabbi
csatolmanyok kezelése a ,Hozzaadas” gombra kattintva kezdeményezhet6. Az el6ugrdé ablakban
megjelenik az dsszes csatolmany, amennyiben kijeldlésre kerll tovabbi csatolmany, az aktivva valo
,Kivalaszt” gombbal lehet azt a kikildendd iratpéldanyhoz rendelni. A véglegesités a ,Rendben”

gombra kattintva hagyhato jova.
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Uj iratpélddny

" W Uj iratpélddny
O | Iktotdszém «| Irotpeldan.| Ragszdm

DMS/B-1/2020 1

| cimzett | Kildés média | Létrehozds ddtum..| Koldemény létreja...| Létrel[2yrEey,
OMS One Zrt Céqgkopu 2020-02-14 1343 Bogndr Tomds

(& Csatolmany kivalasztass - Intern..  — ps
14 http:/! .dmsenehu:!
@ Uj iratpelny - Internet Explorer  — x
Kivdloszt
O | Neév | werzid | Ddtum | Létr(@y O
dmsoneultimate31_frissitesi_dokumentacio pdf 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
ugyiratforgalmi ko pdf 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
| Verzie..| Kildésre jelals | Kildésrejelslés.. | [ZyrDa
dmsoneultimote31_frissitesi... 1 Bogndr Tamds 2020-02-14 13:43...
1N
1/undefined kivdlasztve o listo oz elsd 1000 taldlot.. 232ms+88ms 1/1 (1) 1. oldal
< >
1fundefined kivélasztva o lista oz elsé 1000 taldlotot tartal . 235ms+111ms 111 (2)

Amennyiben tovabbi iratpéldanyok kerlltek az iktataskor létrehozasra azokat megnyitva lehet a
,Hozzdadas” gombbal a kordbban felvett csatolmanyokbdl kivalasztani az adott iratpéldannyal

kiklildendéd (a folyamat megegyezik az el6z6 1épésben bemutatottal).

* W Ujiratpéldény 4 Torlés

O | Iktatészdm | iratpéldén..| Regszém | Cimzett Kildés mddja | Létrehozds détum..| Kildemény létrejo... | Létrehozé dgyinté (3, re%
DMS/B-1/2020 1 DMS One Zrt Céqkapu 2020-02-14 13:43 Bogndr Tamds

DMS/8-1/2020 2 DMS One Cégkapu Hivatali kapu 2020-02-14 1403 Bognar Tamds

@ tpéld - X & Csatolmany kivalasztasa -Intern...  — X
¥ nhttp: o ¥ hitp: dmsone.hu
| Verzié..| Détum | Létrehozta | Helyettes[3 04
O | Neév -~ - m——— Pore | Kildésre jelolés... | By dmsoneultimate31_frissitesi . 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
- tigyiratforgalmi statisztikap... 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds

Uj iratpéldany létrehozasakor elészdr minden esetben csak a megszokott metaadatot rogzitése torténik
meg az Urlapon (cimzett, expedidlas médja, stb.), majd ezen adatokat elmentve az Urlap jbdli

megnyitasat kdvetden nyilik lehetéség a csatolmanyok iratpéldanyhoz rendelésére.
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Uj iratpélddany

Adotok  Egyéb odotok  Csatelmdnyok

I Hozzdodds F3 Kaldés visszavondsa

O | mev | werzid | Kildésre jelél | Kildésrejelalés.. | 250t

I tigyirctforgalmi statisztika.p... 1 | Bogndr Tamds 2020-02-14 1413..

1fundefined kivdlasztva o listo oz el=d 1000 taldlot. - 234ms+B84ms 1/1 (1) 1. aldal

RENDBEM

A hagyomanyos csatolmanyok fellletnek megfeleléen a tovabbiakban az Iratpéldanyok ablakbdl

elérhet6 "Csatolmanyok" filén is jelolésre kertl az irat képe a sor elején talalhato ikonnal.

Iratpéldany médositas

Név & Verzid Kildésre jeldlo Kaldésre jelolés. g0

A kézbesités soran az iratpéldanyt megnyitva lehetéség van a csatolmanyok kezelésére (a

kikildend&nek jeldlt csatolmany ellendrzésére, illetve szikség esetén cseréjére)

& [ Kézbesttés =) Atodds @ Iratpéiddny médositésa ¢ Csatolményok | & B
O | Iktatészam | Szervezetieqys..| Cimzett | cim | Irattipus | Kuldé | Kildésmédio | Kaldés datuma | vonalkéd | Rendszer dzene... |
DMS/10-1/2019  Vezérigazgaté Teszt Elek 1117 Budapest. Infopark sétdny 3. A.. Szerzédés Bogndr Tamds Hivatali kapu 2018-10-16

& |DMs/B-1/2020 Vezérigazgatd DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezer dtja 1 Egyéb Bogndr Tamds Cégkapu 2020-02-14
& |DMSIB-1/2020a_ Vezériqozqats DMS One Cégkapu Egyéb Bogndr Tamds Hivatali kapu 2020-02-14
& [eszt/3-4/2020  VezéMmagzgatd DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezér itja 1 Eredeti Bogndr Tamds Hivatali kapu 2020-02-14

e @ Ujiratpéldany - Internet Explorer  — X

¥ httg}//vallalat.dmsone.hu:6700/edit.php?class=Feladatok.Postazssliatpeldany &id=121&sCustomParan 8 http://vallalat.dmsonehu:6700/ edit, php?class=Feladatok.Postazas. Ujlratpeldany &id=122&sCustomParan
Adate}  Egyéb adatok  Csatolmdnyck Adatok  Egyéb adatok  Csatolmdnyok

B Hczzdodds £ Kildés visszavondsa

B Hozzéadds Kiildés visszavondsa
0O | Név | wverzis.| Kaldésre jelsls | Kildésre jelolés... | [Byr0es
ugyiratfergalmi statisztike.p... 1 Bogndr Tamds 2020-02-14 14:13..

0O J Nev | verzid .| Kildésre jelsls | Koldésre jelalés... | [yrDes
dmsoneultimate31_frissitesi_.. 1 Bogndr Tomds 2020-02-14 13:43..
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@ Az elektronikusan kikuldendé iratok esetén az IRAT szakrendszer a csatolmany
meglétét ellendrzi, annak hianyaban — a kildé figyelmeztetése mellett — a kiklldés
nem torténhet meg.

Tébb csatolmany rendelése kimend irat iratpéldanyahoz

A fentiekben bemutatottal kdézel azonos funkcionalitassal a kimend irat 1 iratpéldanyahoz tébb

csatolmany is rendelhet6 az alabbiak szerint: (a funkcié a gyors kimend iktatassal kertil bemutatasra)

A kimen§ iktatasi Grlapon a ,Csatolmanyok” gombra kattintva tallozassal tébb melléklet is kivalaszthatd

(az Office programoknal megszokott médon, pl.: a Ctrl billentyl hasznalataval).

@ DMS One Ultimate - Internet Explorer

& Adja meg a feltoltends fajle X
« © 4 || « GoogleD... » Sajat meghaits » v @ | Keresés: Sajét meghajts r

Rendezés + Uj mappa =~ @ @
Eeagep ~ Nev Médositas dituma ~
2019,11.22. 1208
&) 3352005 KR_20190613_tol_hatalyos 2019, 07.18. 1548 atok

) 335.2005_KR_20200101_tol_hatalyos 2019.07. 16. 13:01 rattipus | <Nincs kivdlasztva>

B eldirat Irat vélasztds
Elgirat Irat vdlasztds
adat 1
adat 2

oritds *  normel

o [plemz5. <Nines kivdlasztvaz-

[ [<] <]

v o< > tosftds  <Nincs kivdlasztvaz

Fajinév: | "335_2005_KR_20200101_tol_hatalyos” v | | Minden fjl (%) ~| |nyozé* DMS One Technikai user - MIGRATE

Megnyités M b aldiis <Nincs kivdlasztva>

edidld * DMS One Technikai user - MIGRATE

[«

[

Expedidlds modja *  Hivatali kapu

Elvégzé dolgozd * DMS One Technikai user - MIGRATE

D Szkennelés
Csatolmdnyok
== Fdjl feltottés

Munkanapos?* []

Napok széma 30
Warkflow sablon  <Nincs kivdlasztva>
Tdrgyszé  <Nincs Kivdlasztva>

Killdé iktotészdma

Kaltséghely

Kezelési feljegyzés

RENDBEN MEGSEM

A Feladatok / Kézbesités menlbe kerult kildeménynél — a korabban bemutatott mikddés alapjan —
csak 1 csatolmany kerilt alapértelmezetten kildésre kijeldlésre, a tovabbi csatolmanyok kijeldlését a

felhasznalonak sziikséges elvégeznie.
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Uj iratpdiddny

Adatok  Egyéb adatok  Csatelmdnyok

Verzio...| Kaldésre jelald | xuldésty

335_2005_KR_20190619_tol_hatalyos pdf 1 DMS One Technikaiuser — 2020-02-1

<
U1 kivélasztva alista az elsd 100000 tald.248ms-+88ms 1/1 (1)

A kikuldend6 iratot kijeldlve az ,lratpéldany modositasa” gombra kattintva a megnyilé ablakban

navigaljunk a ,,Csatolmanyok” fulre, itt Iathat6 az 1 kikuldésre jeldlt csatolmany.

Kattintsunk a ,Hozzaadas” gombra — ezzel tudunk tovabbi csatolmanyokat kiklldésre kijeldlni

Uj iratpélddny

Ado| Hozzaadas Hotok  Csatolmanyok

‘ Hozzdodds Kildés visszavonasa

A megnyilé elemlistabdl valasszuk ki a tovabbi kikildendd csatolmanyokat (az iktataskor elsének
rogzitett csatolmany az ,Irat képe”, ezt a szakrendszer jeldli)
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Csatolmdny kivdlasztdsa

O | mév Verzid..| Datum | Létrehozta | Helyettesitd Fontos. | Hiteles masolat | 1
D 335_2005_KR_Z0190 . 1 2020-02-18 10:14:01 DMS One Technik...
| 335_2005_KR_20200101_t... 1-‘\ 2020-02-18 10:14:01 DMS One Technik... I

1/2 kivalasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 216ms+100ms 1/1 (2)

RENDBEN

Az elbéugro ablakban hagyjuk jova a tovabbi csatolmany kiklldésre Kijelolését.

Uzenet a weblapral >

o Biztosan kikaldésre jeldli a kivalasztott csatolmanyokat?

A ,Csatolmanyok” lapfiilén kikildésre kijeldltként jelennek meg a tovabbi csatolmanyok.
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Uj iratpélddany

adatok  Egyéb adatok  Csatolmanyok
B Hozzdadds Killdés visszavondsa
O] | méw Verzid._| Killdésre jelals | Kildésty
335_2005_KR_20190619_tcl_hatalyos.pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-
335_2005_KR_20200101_tel_hatalyos.pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-
< >
1/2 kivalasztva a listo az elsa 100000 tala.__203ms+90ms 1/1 (2) 1. oldal

RENDBEN

@ Amennyiben kiklldésre jeldltink ki csatolmanyt, de ezt szeretnénk
visszavonni, a kikuldésre kijelolt csatolmanyok kozul jeloljuk ki a szUkséges
tételt, és kattintsunk a ,Kuldés visszavonasa” gombra. Ezzel csak a kiklldésre
kijelolést szuntetjuk meg, a csatolmany nem kerul torlésre.

Mappa létrehozasa
Tdbb csatolt dokumentum esetében mappaba rendezhetjik fajlokat, s a mappat is ellathatjuk
elektronikus alairassal.

A Csatolmanyok fuldn jeldljuk ki a fajlokat és kattintsunk az Alair gomb mellett taldlhaté Mappa
létrehozasa ikonra.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 166 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

oﬁgRémﬁ' 0 Magyar SZECHENYI Q

Aldirt mappa létrehozdsa

Aldirds tipus

Aldiras tipus |EI¥Tpl=3

Mappa neve

Adjuk meg a mappa nevét és jeldljuk be a Rendszer alairast. A Rendben gombra kattintva a
szakrendszer létrehozza az Uj mappat és DHSZ alairassal latja el, melyet a csillag abra jeldl

Adotok  Irotpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

| @ aGicr B A Aldicdasck

| werzié..| Datum | Létrehozta

1 2019-11-25 14:09:40 Admin
s tesztasice I 1

TESZT IRAT pdf 1

2020-02-27 16:37:10 Admin

2020-02-27 01:12:40 Admin

Alairasok megtekintése

A Kiadmanyozas, Expedialas ablakban, kattintsunk a Csatolmanyok filre. Jel6ljik ki az alairt
(csillaggal ellatott) fajlt és kattintsunk az Alairasok gombra.
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Kiodmdnyozds

Adotok Iratpélddnyck  Csotalmdnyak  Felodat

| "] | B ase B Ak AlGisok 5
] Py | '\."erz:d..: Dritem Létrehazta Hetyettesits Fant:.:...l H
teszt2 pdf 1 2018-11-26 14:11:23 Adinin
teszl pf Z 2020-0Z-2T DIr4T-51 Admin

Aldirdsok X

Digitdlis alairasok

O | Stitusz | Név | Aldirds datum | Aldirgs | 1%
Van idébélyegzd teszt2 pdf 2020-02-27 00:47
0/1 kivdlasztva alista az elsé 5000 taldlatot tartalm...238ms+68ms 1/1 (1)

1. oldal

A csatolmanyoknal Mappa létrehozas funkcidval létrehozott asice konténer lesz az irat képe.
Alapvet6en jelenleg ugy mikodik a szoftver, hogy lecseréli a korabbi irat képét a még ki nem kuldott

(és nem torolt) iratpéldanyokon, de a confirm ablakban egy checkbox segitségével a korabbi irat képét
IS meg lehet tartani kiklldendd csatolmanynak.
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Alairt mappa létrehozasa

Aldirds tipus

Mappa neve

Aldirds tipus [nincs aldirds]

A kordbbi irat képe maradijon kikildésre jelolve a A
még nem kikuldott iratpéldanyokon? —

RENDBEN MEGSEM

Asice konténer létrehozasakor a létrehozott fajl lesz az Irat képe

A csatolmanyoknal Mappa létrehozas funkcioval létrehozott asice konténer lesz az irat képe.
Alapvetéen jelenleg ugy mikodik a szoftver, hogy lecseréli a korabbi irat képét a még ki nem kiildoétt

(és nem torolt) iratpéldanyokon, de a confirm ablakban egy checkbox segitségével a korabbi irat képét
IS meg lehet tartani kiklldendd csatolmanynak.

Alairt mappa létrehozasa

Aldirds tipus

Mappa neve

Aldirds tipus [nincs aldirds]

A korabbi irat képe maradjon kiktldesre jelolve a A
még nem kikaldott iratpélddnyokon? —

RENDBEN MEGSEM

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 169 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

> U%RE%E% Magyar ) SZECHENY!I
»/ D | — Allamkincstar

ListékIUgyintézésIKiadményozésok meniipont
A Listak/Ugyintézés/Kiadmanyozasok meniben 3 Uj szlirési feltétel szikséges a grid-en megjeleniteni
az alabbi értékkészlettel:

* Egyéb alaird: lenyilo listas, a Kiadmanyozas feladat ,Egyéb alairé” értékkészletével
azonos.

 Aldirt: lenyild listas, igen, nem, nincs szilrés értékkészlettel. Az ,Alairt” lenyilé ,igen”
értékének valasztasa esetén a rendszerben elektronikusan aldirt iratok (alszamok)
jelennek meg. A talalati lista elemeinél az ,igen”, ,nem” érték is keriljon megjelenitésre.
Alapértelmezett érték a "nincs szlrés".

» Csatolmannyal ellatott: igen, nem, nincs szlirés.

A listdban megjelenik tovabba a ,Csatolmanyok” funkcidgomb. A gombot megnyomva felugrik a
csatolmanyok ablak. Itt az ,Uj” gombra kattintva van lehetéség csatolmany tallézasara, illetve
csatolmannyal rendelkezé irat esetén annak alairasara (1 csatolmanyt kijeldlve aktivva valik az ,Alair”
gomb). A Rendben gombbal jovahagyhat6 az alairas, ennek hatasara torténik meg az elektronikus
hitelesités.

Az alairashoz jogot kell adni a jogot kell adni a 4259, 4301 és 4304-es szamu menujogokra. A
kiadmanyozas ebben a menilpontban is igaz, hogy csak Kiadmanyozo szerepkdrrel lehetséges alaini.

@ Amennyiben a kimend irathoz nem kerult rogzitésre csatolmany, elektronikus
csatornan az nem kézbesithet6. Csatolmany rogzitésére ebben az esetben mar csak
Listak/Alszamok menubdl megnyitva az Ugyirattérképen van lehetdség.

Csatolmanyok ZIP-es letoltésének tovabbfejlesztése

Iratok csatolmanyok fiilon, illetve ,Irataim/Ugyirataim” funkcidésavban talalhatd ,csatolmanyok” gomb
megnyomasakor megjelend ZIP letoltése funkcibgombbal az 6sszes csatolmany letdltésre kerdl,

amennyiben a listaban nincs kijelolve csatolmany.

Az uj funkcié hasznalatéra tdbb fellleten van lehetéségink.
1. A Feladatok/Irataim”, vagy ,Feladatok/ Ugyirataim” menlpontra. A listaban jeldljiink ki egy, vagy
tébb iratot/lUgyiratot melyekhez tartozik csatolmany, majd kattintsunk a funkciésavban talalhaté

csatolmany ikonra:
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Csatolmdnyok

Csatolmdnyok

| Ggyfél s Détum | Létrehozta | Fontos.. | 1%
335_2005_KR_20190619_t... Tesat ikfotas |1l Nemecsek Emo 2020-02-19 14:52:05 DMS One Technik..
Erkeztetés GC_ha png 11296 Els tesztikious DMS One Zrt 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik..

TESZT IRAT pdf Els6 teszt iktatas DMS One Zrt, 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik.

<

0/3 kivélasztva alista az elsé 1000 taldlatot tartaimazza 341ms+108ms 1/1 (3)

A megjelend ablakban lathatjuk a Kkijeldlt irathoz/iratokhoz tartozé 6sszes csatolmanyt.

Amennyiben nem jeldlink egy csatolmanyt sem abban az esetben is aktiv a fellleten talalhato
LZIP letdltése” funkciégomb.

Csatolmdnyok

Csatolmdnyok

] Név | wverzis..| Iktatészam | Targy | Ogyfél | Irattipus Ddtum | Létrehozta | Fontos..| %
335_2005_KR_20190619_t . 1 T/5-1/2019 Teszt iktatds 11l Nemecsek Emo 2020-02-19 14:52:05 DMS One Technik.
Erkeztetés GC_hapng 1 T/11-1/2019 Els6 teszt iktatds DMS One Zrt. Munkalap 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik.
TESZT IRAT pdf 1 T/11-1/2019 Els teszt iktatds DMS One Zrt. Munkalap 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik.
< >
0/3 kivélasztva a lista az elsd 1000 taldlatot tartalmazza 341ms+108ms 1/1 (3)

Amennyiben nem jeléltiink ki csatolmanyt a gomb megnyomasa utan egy figyelmezteté ablak
ugrik fel, mely arra hivja fel a figyelmet, hogy minden csatolmany letdltésre fog kerulni. A
figyelmeztetd ablak tudomasul vételét kdvetéen megtorténik a ZIP f3jl letdltése.
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2. Lépjink a ,Feladatok/Irataim” menlpontra (vagy a ,Feladatok/Ugyirataim” meniipontra) és egy
adott iratot megnyitva nyissuk meg a dossziétérképet. A dossziétérképen lépjlink a

,Csatolmanyok” fllre, majd a csatolmanyok kijel6lése nélkiul kattintsunk a ,ZIP letéltése”

funkcidgombra.
Ugyirattérkép Adato| 7o |cigiese POk Csotolmdnyok Tovdbbiodatok  Megjegyzés — Tovdbbi partnerek  Ldssdk még

T/11/2019

A O | Néw | verzic..| Ddtum | Létrehozta | Helyettesits | Fontos.. | Hiteles masolat |
Erkeztetés GC_hapng 1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...
TESZT IRAT pdf 1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...

A mar emlitett figyelmeztetd ablakot kdvetden letdltésre kerll az 6sszes csatolmany.

Amennyiben nem szeretnénk az irathoz/iratokhoz tartoz6 6ssze csatolmanyt letdlteni, abban az
esetben jeldljuk ki a megfeleld csatolmanyokat, majd kattintsunk a ,ZIP letdltése” funkcidgombra.

Ebben az esetben csak a kijel6lt csatolmanyok keriiinek letdltésre.

Ugyirattérkép Adatok  Iratkapesolatok  Csatolmdnyok — Tovdbbiadatok  Megjegyzés — Towdbbi partnerek  Ldssdk még
T/11/2019
& O | Nev | verzié..| Datum | Létrehozta | Helyettesitd | Fontos..| Hiteles masolat |
I 335_2005_'(7?_20190519_1‘_.. I 2020-02-19 14:57:29 DMS One Technik...
Erkeztetés GC_hapng 1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...
1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...

Csatolmany masolas funkcié
Az alkalmazas fellletén Uj funkcié valt elérhetévé, ami lehetévé teszi, hogy egy irathoz lemasoljuk

egy meglévd, masik irat egy vagy tébb csatolmanyat. A funkcibgomb a csatolmanyok fellleten érhetd
el a Tovabbiak gombra kattintva, "Csatolmany keresés" elnevezéssel:
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Csatolmdnyok

Csatolmdnyok

U Tovdbbiak™

0O | Név = VerzioH Létrehozta Helyettesito Fontos Hiteles masolat i=l]

szamla_1.pdf 1 ZIP |etbltése 3 11:12:.. dmsone

B Szkennelés

o' Csatolmdny keresés

0/1 kivalasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartalmazza 99ms 1/1.oldal

MEGSEM
o

A gombra kattintva a felugré ablakban kereshetlink azokra a csatolmanyokra, amelyek olyan irathoz
tartoznak, amelyre rendelkezik olvasasi jogosultsaggal a felhasznalé.

A masolanddé csatolmanyok kijelolését kovetéen a "Rendben"” gombra kattintva kezdeményezhetjik a
csatolmanyok masolasat. Ebben az esetben meg kell erdsitenlink a masolasi szandékot.

XIV.

XV. EXPEDIALAS

Irat expedialasa

Expedialas alatt az irat kézbesitésre torténd elbkészitését értjik, mely soran meghatarozzuk a
kildemény cimzettjét (vagy cimzettjeit), az adathordozéjat, az irat fajtajat, a kézbesités maodjat és
idépontjat. A szervezeti egység ugykezel6jének ellenbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Csak ezt kdvetden kerllhet sor
az irat tovabbitasara, akar elektronikus, akar papir alapon térténjen az.

A kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).

Expedialas meni
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A Feladatok fémentben az Expedialdas menupontot kivalasztva, a munkaterileten az Expedialas
feladatlista jelenik meg. Az itt megjelend munkaablak tartalmazza az expedialasra varo iratok listajat.
Ebbe a feladatlistaba keriilnek a vezetének kiadmanyozasi feladatra atadott — és altala jovahagyott —
iratok.

Feladatok Expedidlds

+ Iktatds

A Térgy Ugyfél > Iktatds détuma (FB- =19 m
- Ugyintézés — — o
9y Kiadmdnyozds ddtu (B = Iktatészdm / I / Ugyintézé

B Irataim (7 22) (7

[ ](?vtjlhugyz?s./Ve’Ien/\erTyezes K & |

i Jovahagydsi kérdéseim -

B Ugyirataim {11/ 22) [J | batum | Iktatészam | Kiadményozs | Cimzett | Targy | Ogyintézs | Ugykezelésmod |

2020-02-2108:24 T/19-2/2020 DMS One Technikai us. DMS One Zrt. teszt DMS One Technikai us..Hagyomdnyos
B Megosztott irataim 9y Iy
5 Megosztott Ugyirataim 2020-02-25 22:38 A/2-1/2020 DMS One Technikai u... Teszt Elek Felszdlitds DMS One Technikai u...Hagyomdnyos

D Kiadményozds
Expedidlds (34
P Beérkezett vevény 2020-02-25 22:40 A/3-1/2020 DMS One Technikai u...Napsugdr Néra Felhivds DMS One Technikai u...Hagyomdnyos

2020-02-25 22:39 T/25-1/2020 DMS One Technikai u...Kicsi Gesztenye Tdjékoztatds DMS One Technikai u... Hagyomdnyos

Ha a feladat listaban kijeldliink egy iratot, majd az "Expedialas" gombra kattintunk, a kévetkezé Urlap
nyilik meg:

Expedidlds

Adetal  Irofgdickingok Coatelmdnyok  Felogat

TAL- 22020
it DS Ore 2rt.
1db

tdtal
Ugyintézd MIGRATE - D84S One Technikoi user
Kisdmdnyozd DS Ore Technikoi usar

Eezsidc utasitds  <hincs kdvdlosztvas W
Kerelés feljegyzés

Expedidiis datuma *  2020-02-25 | FR v

l Expesidas méga * Koon kizbesienas || o

Expedialé * D% Cme Technikai user - MIGRATE

Wanalkéd

Kem Pastdzandt? [

Itt megadhatjuk az Expedialas maddjat, aminek megfeleléen fog postazasi feladatra (a Kézbesités
alatt) a megfelelé menupontba kerllni a kimend kildemény. Az expedialé személye minddésszesen egy
metaadat - hogy ki végezte az expedialast.

Az expedialasi adatok mellett ezen a fellleten is megadhatunk - szabadszavas - kezelési feljegyzést
a kildeményhez, és lehet8ség van Kezelési utasitdas megadasara is a legordilé mentbél. A "Nem
Postazandd" jeldld négyzet bepipalasaval nem postazas feladatra kerll az irat, hanem elintézettként
visszakerul az Irataim mentpontba.
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Expedidlds X

Adatok  Irotpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

Kovetkezé feladat postdzds W
Elvégzé dolgozé * Kulcsfelhaszndld - Szervezet

Kijeloltem a kévetkezd
feladatvégzét *

A kovetkez6 feladat csak postazas lehet; a kildemény pedig postazas feladatra fog kertlni az
expedialas modnal meghatarozott kézbesitési menlbe - az elvégzé dolgozo fidkjaba.

Az Atadas gomb segitségével az iratot atadhatjuk mas felhasznalénak is, de csak és kizardlag

"expedialas" feladatra!
Tovdbbitds megerdsitése X

Atadds bedllitdsai

Cimzett *

Feladat * expedialds ﬂ

RENDBEN MEGSEM

Expedialasi méd tomeges médositasa

A Feladatok f&menliben a Postai kézbesités, Elektronikus kézbesités és Kilon kézbesités
menupontokban lehet6ség van egyszerre tobb iratpéldany expedialasi médjanak mddositasara.

Lépjunk a Feladatok\Postai kézbesités / Elektronikus kézbesités / Kilon kézbesités menupontba.
Jeldljuk ki egyszerre a modositani kivant tételeket.

Kattintsunk az Iratpéldany modositasa funkciégombra. A felugré ablakban valasszuk ki a legérdilé
listabdl a megfelel§ expedialasi modot.
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Expedidlis midic [l
Céqkapu
E-iail

Futarszalgalotte! kézhesitends
Hivatd kops [DIMS HEF teszt)
KER

KER Pastai hibrid

Kiilisn kézbasitendd

Pastival kizbesiensd

A mentéshez kattintsunk a Rendben gombra.

A mddositott kiildemények bekertilnek a megfelel kézbesitési menlipontba.
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Kimend folyamat folytatasa

Amennyiben a Kiadmanyozas soran egy irat ,Nem expedialandé’-nak, vagy az Expedialasor ,Nem
postazandd”-nak lett jeldlve, lehet6ség van azok visszaadllitasara, és a kimend folyamat tovabbi
kezelésére.

Felhasznaloi csoportban a Menu lapfllén allitsuk be az alabbi menijogot:

- 1557: KimenoFolyamat

Felhaszndléi csoport médositdsa

Alapadatok Tugoklktdtékdnyvek Killsé rendszer  Irattdrak  KER azonosftdk  Elektronikus aldirdsok
Keresés |KimenoFolyamat @

] | Menipont Kéd... Olvasds Létrehozd... Mddositd... Torlés EyO
[KimenoFolyamatFolytatasa] 1557 | nem nem nem nem

A Feladatok fémenu Ugyintézés/Irataim mentben aktivva valik egy ,Kimené folyamat folytatasa”
funkciégomb.

@ A funkciégomb csak a ,Nem expedialandé”, vagy ,Nem postazandé” statuszu
kimend iratokra hasznalhaté (és folytathatd a kimend folyamat), az elintézett
(kézbesitett) kimen6 iratok esetében nem!

Nem expedialando

Amennyiben a kiadmanyozasi feladaton ,Nem expedialandd”-nak jelélink egy iratot, a Feladat
lapfllén nem szikséges kdvetkezd feladatot, illetve elvégzét megadni, a kimend folyamat lezarultaval
az irat automatikusan visszakerul az iktataskor megadott Ugyintéz6hoz.
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Kiadmdnyozds

Adatok Iratpélddnyok  Csatolmdnyok — Feladat

Iktatészdm 10-2/2020
Cimzett DMS Cégkapu
Iratpélddnyok széma 1 db
Irattari tetel
Ugyintézé Hivatal - MdInds Péter

Kiadmdnyozd * Mdlnds Péter - Migrate / 02 / Hivatal

Kiadmdnyozds ddtuma*  2020-06-09  |FE v,

Irattipus | <Nincs kivdlasztva> v
Vonalkod
Kezelési utasitds  <Nincs kivdlasztva> v

Kezelési feliegyzés

Egyéb aldird  <Nincs kivdlasztva> v

Eguéh aldinée dédting v

Nem expedidland6? |
‘ QTGS Upusa | <Mmes kivdlasztva> v

RENDBEN/KOVETKEZS RENDBEN MEGSEM
#]

Amennyiben a ,Nem expedialando™nak jelolt iratot mégis szikseges lesz kiklldeni, az ugyintéz6 a
Feladatok fémeni Ugyintézés / Irataim menidben tudja azt kezdeményezni a ,Kimend folyamat
folyatatasa” funkciégombbal.

@ A funkcibgomb csak kimend iratok esetében aktiv! Hasznalata csak a ,Nem
expedialandd”, illetve ,Nem postazandd” statuszu iratoknal lehetséges.

Venalkédd Tovdbbi partnerek }-:J Kiildé iktatdszdma

e & Atszigndlds B Uj . Uj kimend Uj belsé Léssdk még =) Atadde B> W Szkennelés [ =1 | " ’ l =]

—
| Jovah... lktatészam Irattipus Hatdrido Irany Kimend falyamat folytatdsa Erintett fél Targy

B0/3866-1/2020 Ado és értekbizo.. 2020-08-12  Kimend BABARC KOZSEG ONKOR... Kimend

A funkcibgombra kattintva a Feladat lapfillel azonos felllet jelenik meg, ahol megadhatjuk a
kovetkezd feladat elvégzdjét. A kovetkezd feladat minden esetben a korabbiakban megallitott
folyamatlépéstél folytatodik (Nem expedialandd esetén expedialasi feladat, nem postdzandé esetén
postazasi feladat oszthaté ki — a korabbiakban rogzitett adatokkal)
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Kimend folyamat folytatdsa

Kovetkezo feladat | expedidlas v

Elvégzo dolgozé * Malnds Péter - Migrate / 02 / Hivatal

Kijeloltem a kovetkezo V)
feladatvégzot *

RENDBEN ‘ MEGSEM \
J

A ,Rendben” gomb megnyomasakor az IRAT szakrendszer figyelmezteté ablakban tajékoztatja a
felhasznalot a folyamat folytatasardl, amely az ,Igen” gombra kattintva hagyhato jova.

X

Figyelem! Az irat nem expedidlanddnak lett jelélve, biztosan szeretné a kimené folyamatot folytatni?

IGEN NEM

Nem postazandé

Amennyiben expedialas feladaton ,Nem postazandd’-nak jeldlink egy iratot, a Feladat lapfildén nem
szukséges kovetkezd feladatot, illetve elvégzét megadni, a kimend folyamat lezarultaval az irat
automatikusan visszakerul az iktatdskor megadott Ugyintéz6hoz.
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Expedidlds

Adatok Iratpéldanyok  Csatolmdnyok  Feladat

lktatészam 10-2/2020
Cimzett DMS Cégkapu
Iratpéldanyok szama 1 db
Irattari tétel
Ugyintézé Hivatal - MdInds Péter
Kiadmdnyozd Malnds Péter

Kezelési utasitds  <Nincs kivalasztva> v
Kezelési feljegyzés

Expedidlds ddtuma*  2020-06.09 |FEv|
Expedidlds médja *  Postdval kézbesitendd ~
Expedidlé * Mdlinds Péter - Migrate /02 / Hivatal
Vonglkod
Nem Postazando?

RENDBEN | MEGSEM |
J

A ,Nem postazandé” statuszu irat esetében a kimend folyamat a fentiek szerint az Irataim meniben
ugyanugy folytathaté, mint a ,Nem expedialandd” iratnal.
A figyelmeztetd ablak szévegében tér el, a funkcionalitas itt is a fentiekkel azonos.

Figyelem! Az irat nem postdzandoénak lett jeldlve. Biztosan postdzandénak jeldli az iratot? A kildemény az eredeti expedidldsi méd szerinti kézbesitési feladatra kerdil.

@ Mind az expedialasi, mind a postazasi feladatra torténé atadas esetében — a
kimen6é folyamat folytatasaként — csak olyan felhasznalé adhaté meg
feladatvégzének, aki annak elvégzéséhez szikséges szerepkorrel rendelkezik.
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Nem expedialandd, nem postazando értékek feltiintetése feliileten

Az Ugyirattérképen a kimen6 iranyu alszamok adatlapjan megjelenitésre kerlil a ,Nem expedialando”,
.Nem postazandd” statusz értéke:

Tovdbbiak v FOSZAM MODOSITASA
Ugyirattérkép Adatok  Irotkopcsolotok  Iratpélddnyok  Csotolmdnyok  Towdbbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnersk  Ldssdkmég  Egyedi Adatok
B0/1485/2023 Bedrkezés mddja Szigndld Admin -
] Tervezett véglegesités ddtum s Tényleges véglegesités ddtum
Kiodmdnyozd Admin Kiadmdnyozds ddtuma 2023-05-18
Expedidld Admin Expedidlds ddtuma 2023-05-18
Expedidlds mddjo Postai - Belféldi levél
Ugykezelés mddja Hagyemdnyos w
Cimzett adatai Teszt34 Kft. 2093 Budajend, Sport utca 34 Mellékletek
Kéltséghely
llleték Kiilsérendszer azonositd
Iktatdhehy <Nincs kivélasztvaz w  Kezelési utasitds
Kildemény elemeinek szdma helléklet tpus <Mincs kivdlosztva=
Cim ,0 L
Helyrajzi szdm ,0 M Elektronikus irat nem
TA) szdm
nem expedidlandd I MNem postdzandd

Létrehozd workflow

ALSZAM MODOSITASA

¥

A tovabbiakban, ha a kimen§ iktatas soran az iratot a fenti jelolések valamelyikével ellatjak, akkor az
irat adatlapjan visszakovethetd lesz. A "Kimend folyamat folytatasa" kizarélag azoknal az iratoknal lesz
alkalmazhat6, amelyeknél valamely jeldlés megtalalhaté. Kimend folyamatot nem kezel6é adathordozdk
esetében a "Nem expedialandd”, "Nem postazandd” jeldlések nem kerulnek rogzitésre.

A Listak \ Alszamok menupontban elérhetévé valt a "Nem expedialandd” keresési feltétel is.

Csatolmany kotelez6ség megsziintetése e-mail expedialas méd esetén

Korabban az "Email" fizikai kiildés modu expedialas modoknal kotelezd volt a felhasznaldnak
csatolmanyt is csatolnia az e-mail szbvegének elkuldéséhez. A tovabbiakban ezt a korlatozast
megszintettik, elegendé az e-mail szovegét kitdlteni a kiildéshez.

Expedialasnal cim ellenérzés

A postai kézbesités(i expedialasok esetén a rossz / rosszul felbontott cimekre kildendé kildemények
gyorsiktatas funkcioval térténd nyilvantartasba vételekor / expedialaskor a szoftver figyelmezteti a
felhasznalot, egyuttal megakasztja a folyamatot.

Eléfeltétel:
A Rendszer f6menu / Beallitdsok / Program menlUpontban a ,Postazasi cim ellen6rzése”
programbeallitasnak ,lgen” értéket kell felvennie.
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Rendszer Program

= Bedllitdsok
@ Program
A Felhasznaldk
& Szervezeti egységek
= Erkeztetdhelyek @ Szervezet adatai 0 Névjegy | & B
@ ktatdhelyek
W Felhaszndldi csopor...

| Név |Postézdsi cim | Kategéria < nincs szlrés > v

| Tulajdonsag Kategéria Erték

Postdzdsi cim ellendrzése Program mukédés igen
% Szervezet - felhaszn..

4 Kils6 rendszer/Felh...

Ezt kdvetben rossz, vagy rosszul felbontott cimadattal rendelkez6 cimzett esetén az alabbi feluleteken
jelenik meg hibalzenet:

- Kimen6 gyorsiktato
- Expedialasnal

Postai kézbesités fizikai kildés expedialasi méd valasztasa esetén.

Figyelem! Olyan postai cimre kivdn postdzni, amely nem rendelkezik a Magyar Posta dltal elvdrt minimdlis cimzési adatokkal: legaldbb Irdnyitészdm, Telepilés és Kozteriilet neve. Ezek
az adatok kételezdek, illetve amennyiben ismertek a bontott cimadathoz sziikséges informdcidk (Epiilet, Lépcsdhdz, Emelet, Ajtd, Postafidk), azokat is sziikséges rogzitenil 1117
Budapest, 1 emelet a ajté

BEZAR

A hibas cimadat javitasat kdvetéen elvégezhetd a megakasztott iratkezelési Iépés.

Uj iratpéldany ablak atalakitasa

A kimend iktataskor (hagyomanyos iktatasi fellleten), vagy az iktatasi feladat elvégzése utan az iktatasi
Grlapon (gyorsiktatas), illetve utdlag az Ugyirattérképrél Iétrehozhatéak az iratpéldanyok, ezzel
biztositva az adott kimend irat (alszam) tobb cimzetthez térténd kikildését.

Az iktatast kovetben az iktatasi Grlapon a , Tovabbiak” funkcibgombra pozicionalva az egeret, aktivva
valik az Iratpéldanyok funkcigomb. Erre kattintva megjelenik az Iratpéldanyok ablak, ahol az ,Uj
iratpéldany” funkciégombra kattintva hozhatjuk létre a tovabbi iratpéldanyokat (régzithetjik a tovabbi

cimzetteket).
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Iratpéldanyok
7 B Ujiratpéldany
(] | Iktatészam . Iratpéldd.. Ragszam Cimzett Expedidlas modja
B0/4478-1/2.. 1 DMSONE Személyes atvetel

Uj iratpéldany x

Uj iratpéldany
rat iktatoszama

Jellege | <Nincs kivdlasztva> v

Expedidlds médja *  <Nincs kivdlasztva> v

B Hozzdadas Tobb cimzett hozzdaddsa (B Flosztolisto

Kapcsolattarto

El6szor szlkséges a létrehozasra kerll6 iratpéldanyok Expedialasi médjat kivalasztani a lenyild lista
valamelyik elemére kattintva, majd az alabbi funkcibgombok valamelyikét hasznalva rogziteni a
cimzetteket.

Hozzaadas funkciogomb

A funkcidbgombra kattintva az autocomplete mezé segitségével valasszuk ki a megfeleld partnert (vagy
a megfeleld funkcidbgombok segitségével hozzuk létre, vagy keressiik meg a partnertérzsben)
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Cimzett hozzdaddsa x

Partner *

DMSOne Zrt AP
1144 Budapest. Fé utca 12 v|9Q
<Nincs kivdlasztva>

1144 Budapest, F6 utca 12 QO

7630 Pécs, Aimos utco 3 4 -ik emelet

Amennyiben a kivalasztott partner tdbb cimadattal is rendelkezik, a Cim lenyil6 listabdl valasszuk ki a
megfeleld cimadatot, majd kattintsunk a Rendben gombra.

B Hozzdodas Tobb cimzett hozzdoddsa (B Blosztdlista |
. i Kapcsolattartd

~ -

DMSOne Zrt 1144 Budapest, Fé utca 12

Tobb cimzett hozzaadasa

A funkcidgombra kattintva egy keresdéfelllet jelenik meg, ahol a megfelel6 partnereket kivalasztva a
Rendben gombra kattintva kivalasztasra kerulnek, mint az iratpéldanyok cimzettjei:
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Név D Cim / Szervezet
Korterulet neve Anyja neve
Cimtipus < pincs sz(irés > v Kozterulet tipus - pince c2(irés »
Cégjegyzékszam Szuletési datum = r
Iranyitaszam Hazszam
Elérhetéség ipus < nincs szirés > W Partner tipus < nincs szlrés >
Ors289 < nincs sziirés > v Partnerkod
Elérhetonig Kopesolottarts
Telepules Adoszam
Adoazonositd jel E-moil értesitd . nince szirés >
Torolt < nincs szdirés > v Megye < nincs szlrés >
E-mail Haotohely < nince s20rés >
Megjegyzés Kopcsolt rendszer - pincs s20rés >
Ugytél kategdria < nincs szlrés > v

Név Cim [ Szervezet Adosrom AdGazonosits |
DMSONE
DMSOne Zrt 7630 Péce Almos utca 3 4 -k eme

Loysone 20 7630 Pécs Amozutco 3 d-keeme |
OMS5One Irt 111 B opork utca 1

[ oo o T30 Pect. MM UNee S o eme . ]

25 kivilasztva
Osszes 2 A B D E F G H K LM NOPQRS T U

Eredményul megjelennek a listaban a kivalasztott partnerek.

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840

185

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Szuletési dat

E-mal 1%

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
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I Hozzdodds *,* Tobb cimzett hozzdoddsa [ Blosztdksta |

Cimzett Cim Kopcsolattartd t

o A Cimzettek griden duplan kattintva is a Cimzett hozzaadasa ablak ugrik fel, el6téltve a mar eltarolt
értékeket.

o Uj cimzettet valasztva az ablakban a Cim automatikusan elétoltésre keriil a korabbi cimvalasztasi
logikaval. (Elsé a levelezési, ha nincs akkor alapértelmezett cim).

e A Tobb cimzett hozzaadasa gombra kattintva felugrik a tébb partner valasztasara szolgal6 ablak
(pl. A Listak / Alszamok menlben a Bekuld6/Cimzett keres6). Az ablakban tébb partnert kijeldlve
és Valasszon tébbet funkciét megnyomva, mindegyik kijeldlt partnerhez 1étrejon egy sor a griden,
mindegyikhez a megfelel6 cim kitoltve.

e Az Elosztolista gombra felugrik egy Elosztolista valaszté ablak, amiben egyetlen lenyilé van (a
korabbi Uj iratpéldany ablakban lathaté Elosztélista valaszto).

o A tdrlés gomb egy vagy tobb elem kijel0lése esetén aktiv.

o A Cimzett és elosztélista hozzaadasanal mar létre kell jdnnie az Uj iratpéldanynak. Az Uj iratpéldany
ablakban megjelenik minden még nem véglegesitett iratpéldany, amit az aktualis felhasznald hozott
létre. A Rendben gombra az 6sszes felhasznaléhoz tartozé még nem véglegesitett iratpéldany
végleges lesz és a Jelleg, Expedialasi méd és Kezelési feljegyzés is eltarolasra kertil.

e Rendben gombot nyomva, ha a Postazasi cim ellen6rzése programbeallitas értéke Igen, akkor a
Rendszer ellendrizni, hogy az expedialasi mod alapjan megfelelnek-e a cimek az elvarasoknak (pl.
Postai EFJ elvarasok). Ha nem, ugy hibatizenetet kap a felhasznalé a hibas partnerre vonatkozéan
és egyik iratpéldany sem lesz Iétrehozva amig a javitds meg nem torténik.
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XVI. KIMENO ELEKTRONIKUS IRA'I:KEZELESI FOLYAMAT
BEMUTATASA

- Elektronikus irat esetében az alabbi két eset fordulhat elé:

oASP rendszeren kivil a szakrendszeren kivil jon létre (pl. a felhasznalé létrehoz egy
doc fajlt, melyet pdf-re konvertalas utan kald ki): Ebben az esetben hagyomanyos
iktatas szilkséges az iratkezelé rendszerben. Az Uj iktatds gombbal indithatjuk a
folyamatot, majd a kiadmanyozas, expedialas és kikluldés Iépéseken végighaladva
keril kiklldésre az irat, tipikusan hivatali kapun keresztil. (Amennyiben a
dokumentumot digitalis alairassal szeretnék ellatni, ugy a ,PDF szervezeti alairas”
jelélénégyzet bepiplasa szikséges.)

oASP rendszerben jon létre (pl. a felhasznalé hatarozatot hoz az ADO
szakrendszerben): Amennyiben a dokumentumot eléallitd felhasznalénak nincs
kiadmanyozasi joga, ugy az automatikus iktatast kovetéen az el6z6 folyamathoz
hasonléan torténik a kikuldés, a kiadmanyozas lépésnél bekapcsolédva. Abban az
esetben, ha a kikuldének van kiadmanyozasi joga, akkor az expedialas és
kiadmanyozas interfészen keresztll térténik és kerul kiktldés feladatra.

o i Irat létrejon a
Irat létrejon a )

szakrendszeren
szakrendszerben .
kival
y Y
Irat iktatasa Irat iktatdsa és
automatikusan csatoldsa

at létrehozdja rendelkezi®

kiadmanyozasi Nem— |  Kiadményozés
jogosultsaggal?

Ig*en AVDH DHSZ alairas
automatikusan
Kiadmanyozas és
expedialas Y
interfészen
keresztul
Expedidlas

AVDH DHSZ aléiras
automatikusan

\ 4

Kikuldés
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Tobb csatolmany felvitele a kimend iktatashoz

Eltéré csatolmanyok iratpéldanyonként

Elektronikus kézbesitésl kimend iratokhoz lehetéség van iratpéldanyonként (cimzettenként) eltérd
csatolmanyok régzitésére az alabbiak szerint: (a funkcié a gyors kimend iktatasnal keril bemutatasra)
A kimen§ irat iktatasakor (az 1 iratpéldany létrejottekor) az eddig megszokott moédon van lehetéség
csatolmanyok rogzitésére. A csatolmanyok rogzitésekor tgyelni kell arra, hogy az 1 iratpéldanyhoz
alapértelmezetten az el6szor felvett csatolmany kerll rogzitésre (természetesen ez a késdbbiekben
megvaltoztathato).

Az iktatas soran valamennyi csatolmanyt sziikséges felvenni, amelyeket iratpéldanyokhoz szeretnénk

a késdbbiekben rogziteni.
Gyors kimend iktatds _ o X

Altaldnos  Tovcibbi acatok
Clmzett * e 7r . » ~
Térgy* eltérd csatolm
‘Szervezetiagyintéz *

Stervezet/felelos vezets *

P

K[

K

K

| Expedicids média *

Elvégz6 dolgozs *

recdy ¥ dmsoneuttimate
recdy  gyrotiorgalmi

ssitesi_dokumentacio pdf
tika pa >

Gbbiak ¥

Az iktatas megtdrténte utan a ,Tovabbiak” menlben aktivva valé ,Iratpéldanyok” funkciogombbal van
lehetéségunk tovabbi iratpéldanyokat (cimzetteket) rogziteni a kimend irathoz.

Tovidbbi portnerek Uj rogzftes
Eléaddi fv nyomtatds Megosztds Uj alszdm

Csatolmdnyok

Sablon készitése

Az 1 iratpéldanyhoz automatikusan rogzitésre kerult az el6szor felvett csatolmany, a tovabbi
csatolmanyok kezelése a ,Hozzgadas” gombra kattintva kezdeményezhet6. Az el6ugré ablakban
megjelenik az dsszes csatolmany, amennyiben kijeldlésre kerll tovabbi csatolmany, az aktivva valo
.Kivalaszt” gombbal lehet azt a kikildendd iratpéldanyhoz rendelni. A véglegesités a ,Rendben”
gombra kattintva hagyhat6 jova.
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Uj iratpélddny

" W Uj iratpélddny
O | Iktotdszém «| Irotpeldan.| Ragszdm

DMS/B-1/2020 1

| cimzett | Kildés média | Létrehozds ddtum..| Koldemény létreja...| Létrel[2yrEey,
OMS One Zrt Céqgkopu 2020-02-14 1343 Bogndr Tomds

(& Csatolmany kivalasztass - Intern..  — ps
14 http:/! .dmsenehu:!
@ Uj iratpelny - Internet Explorer  — x
Kivdloszt
O | Neév | werzid | Ddtum | Létr(@y O
dmsoneultimate31_frissitesi_dokumentacio pdf 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
ugyiratforgalmi ko pdf 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
| Verzie..| Kildésre jelals | Kildésrejelslés.. | [ZyrDa
dmsoneultimote31_frissitesi... 1 Bogndr Tamds 2020-02-14 13:43...
1N
1/undefined kivdlasztve o listo oz elsd 1000 taldlot.. 232ms+88ms 1/1 (1) 1. oldal
< >
1fundefined kivélasztva o lista oz elsé 1000 taldlotot tartal . 235ms+111ms 111 (2)

Amennyiben tovabbi iratpéldanyok kerlltek az iktataskor létrehozasra azokat megnyitva lehet a
,Hozzdadas” gombbal a kordbban felvett csatolmanyokbdl kivalasztani az adott iratpéldannyal
kikildendéd (a folyamat megegyezik az el6z6 1épésben bemutatottal).

7 W Ujiratpéldény 4 Torlés

O | Iktatészdm | Iiratpéldén..| Regszém | Cimzett Kildés mddja | Létrehozds détum..| Kildemény létrejo... | Létrehozé dgyinté {3y re%
DMS/B-1/2020 1 DMS One Zrt Céqkapu 2020-02-14 13:43 Bogndr Tamds

DMS/8-1/2020 2 DMS One Cégkapu Hivatali kapu 2020-02-14 1403 Bognar Tamds

=3 tpéld . % & Csatolmany kivlasztasa -Intern...  — X
L 4 http: pé L 4 http: dmsone.hu:
| Verzié..| Détum | Létrehozta | Helyettes[3yr04s
O | Neév -~ + m————e—ry) PR | Kaldésre ielolés... | 508 dmsoneultimate31_frissitesi... 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
# — Ugyiratforgalmi isztikap.. 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
213
K

Uj iratpéldany létrehozasakor elészér minden esetben csak a megszokott metaadatot rogzitése torténik
meg az Urlapon (cimzett, expediadlas médja, stb.), majd ezen adatokat elmentve az Urlap ujbdli
megnyitasat kdvetéen nyilik lehetéség a csatolmanyok iratpéldanyhoz rendelésére.
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Uj iratpélddany

Adotok  Egyéb odotok  Csatelmdnyok

I Hozzdodds Killdés visszavondsa
| werzid | Kildésre jelél
IBogndr Tomds 2020-02-14 1413

O | mev | Kildésrejelalés.. | 250t

I Ggyiratforgalmi stotisztika p.. 1

1fundefined kivdlasztva o listo oz el=d 1000 taldlot. - 234ms+B84ms 1/1 (1) 1. aldal

RENDBEM

A csatolmanyok fulon az Irat képe jel6lés is megjelenik, igy segitve a kuldendé csatolmanyok

meghatarozasat.
Iratpéldany modositas .

Adotok Egyéb odatok  Csatolmdnyok

i Hozzdodds
Név = Verzio  Kildésre jelolo Kuldésre jelolés. Qo
021-05-21 11

DODF7E73-CD12-43E9-8 1 Horvdth Bence 2021-05-211

t_DMS_1-1_2021erk_2 1 Horvéth Bence 20

A Kkézbesités soran az iratpéldanyt megnyitva lehetéség van a csatolmanyok kezelésére (a
kikildend&nek jeldlt csatolmany ellendrzésére, illetve sziikség esetén cseréjére)

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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2 Kézbesftés =) Atadds ([ Iratpélddny médosftésa ¢ Csatolményok | & B

00 | Iktatészdm | Szervezetieqys..| Cimzett | cim | Irottipus | ildé | kildés médja | Kuldés détuma | wonalkéd | Rendszer uzene...
DMS{10-1/2019  Vezérigazgatd Teszt Elek 1117 Budapest, Infopark sétdny 3. A.. Szerz6dés Bogndr Tamds Hivatali kapu 2019-10-16
& |DMS/B-1/2020 Vezérigazgatd DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezér itjo 1 Egyéb Bogndr Tamds Cégkapu 2020-02-14
4 DMS/8-1/2020m Vezérigazqaté DMS One Cégkapu Eqyéb Bogndr Tamds Hivatali kapu 2020-02-14
@ [eszt/3-4/2020  VezESMmaggaté DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezér itja 1 Eredeti Bogndr Tamds Hivatali kapu 2020-02-14
@ Uj katpetdan - Internet Explorer  — @ Ujiratpéldany - Internet Explorer  — X
¥ httg//vallalat. dmsone.hu:6700/ edit php?class=Feladatok.PostaZ2i{iatpeldany &id=121&sCustomParan ¥ http://vallalat.dmsonehu:6700/edit.php?class=Feladatok Postazas.Ujlratpeldany&tid=122&sCustomParan
Adoto}  Egyéb adatok  Csatolmdnyok Adatok  Egyéb adatok  Csatolmdnyok

B Hozzdéadds Kildés visszavondsa

B Hozzdadds £ Kildés visszavondsa

0§ Név | Verzié..| Kildésre jelols | Kildésre jelalés... | [3ye04% O | Néva | Verzié..| Kildésre jeléls | Kildésre jelolés.. | [yr0es

dmsoneultimate31_frissitesi_.. 1 Bogndr Tamads 2020-02-14 13:43.. ugyiratforgalmi statisztika.p... 1 Bogndr Tomds 2020-02-14 14:13..

Amennyiben tobb csatolmanyt jeldltlink elektronikus postazasra a fogadé fél/cimzett .krx fajlt fog kapni.
A krx fajlt .zip fajlra atnevezve tudja megnyitni, a .zip fajl tartalmazni fogja az Osszes kikuldott
csatolmanyt.

@ Az elektronikusan kikuldendd iratok esetén az IRAT szakrendszer a
csatolmany meglétét ellenérzi, annak hianyaban — a kuiildé figyelmeztetése mellett
— a kikuldés nem torténhet meg.

Tobb csatolmany rendelése kimené irat iratpéldanyahoz

A fentiekben bemutatottal kdzel azonos funkcionalitassal a kimend irat 1 iratpéldanyahoz tébb
csatolmany is rendelhet az alabbiak szerint: (a funkcié a gyors kimen§ iktatassal kertl bemutatasra)
A kimen6 iktatasi Grlapon a ,Csatolmanyok” gombra kattintva tall6zassal tobb melléklet is kivalaszthatd
(az Office programoknal megszokott modon, pl.: a Ctrl billentyl hasznéalataval).

& DMS One Uttimate - Internet Explorer

& Adja meg a feltsltends fajlt

- v 4 | « GoogleD... » Sajit meghajto » v @ | Keresés Sajét meghajte

Rer

EEzagep

ndezés v Uj mappa
A Nev

&) 335.2005_KR_20190619_tol_hatalyos 20 atok

&) 3352005 KR_20200101_tol_hatalyos 2019, 07. 16, 13:01 rattipus  <Nincs kivdlasztvax>

b elgirat Irat vélaszids

Elsirat Irat vdlasztds

v« >

ositds | <Nincs kivdlas:
Fajlnév: | *335_2005 KR_20200101_tol_hatalyos’ | | Minden fajl () ~| [nyozd* DMs One Technikai user - MIGRATE
Mégse b cldit  <Nincs kivdlasztva>

edidlé * DMS One Technikai user - MIGRATE

Kajesfes;

[«

Expedidlds médja *  Hivatali kapu

[«

Elvégzé dolgozé * DMS One Technikai user - MIGRATE

O Szkennelés
Csatolmdnyok . Py
= Fdjl feltdltés

Munkanapos? * []

Napok szdma 30
Workflow sablon  <Nincs kivélasztva>
Targysz6  <Nincs kivdlasztva>
Ugykezeld azonosftd
Kuldé iktatészama
Keltséghely
Fdszdm tdrgy

Kezelési feljegyzés

RENDBEN
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A Feladatok / Kézbesités mentbe kerult kildeménynél — a korabban bemutatott mikodés alapjan —
csak 1 csatolmany kerilt alapértelmezetten kuldésre kijeldlésre, a tovabbi csatolmanyok kijeldlését a
felhasznalonak sziikséges elvégeznie.

Uj iratpélddny
Adatok  Egyébadatok  Csatelmdnyok

Verzib...| Kuldésre jelald | xaldécty
335_2005_KR_20190619_tol_hatalyos pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-1

<

U1 kivdlasztva alisto az elsé 100000 tald.248ms+88ms 1/1 (1)

A kiklldendd iratot kijeldlve az ,lratpéldany moddositasa” gombra kattintva a megnyilé ablakban
navigaljunk a ,,Csatolmanyok” fulre, itt Iathat6 az 1 kiktldésre jeldlt csatolmany.
Kattintsunk a ,Hozzaadas” gombra — ezzel tudunk tovabbi csatolmanyokat kikuldésre kijeldlni

Uj iratpélddny

Adag| Hozzdadids Haotok  Csatolmdnyok

A megnyild elemlistabdl valasszuk ki a tovabbi kikildendd csatolmanyokat (az iktataskor elsének
rogzitett csatolmany az ,Irat képe”, ezt a szakrendszer jeldli)
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Csatolmdny kivdlasztdsa

O | mév Verzid..| Datum | Létrehozta | Helyettesitd Fontos. | Hiteles masolat | 1
D 335_2005_KR_Z0190 . 1 2020-02-18 10:14:01 DMS One Technik...
| 335_2005_KR_20200101_t... 1-‘\ 2020-02-18 10:14:01 DMS One Technik... I

1/2 kivalasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 216ms+100ms 1/1 (2)

RENDBEN

Az elbéugroé ablakban hagyjuk jova a tovabbi csatolmany kikuldésre kijelolését.

Uzenet a weblapral >

o Biztosan kikildésre jeldli a kivalasztott csatolmanyokat?

Mégse

A ,Csatolmanyok” lapfulén kikildésre kijeldltként jelennek meg a tovabbi csatolmanyok.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Uj iratpélddany

adatok  Egyéb adotok  Csatolmanyok
B Hozzdodds Killdés visszavondsa
O] | méw verzid. | Kiildésre jelald | Kildésty
335_2005_KR_20190619_tel_hatalyos.pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-
335_2005_KR_20200101_tel_hatalyos.pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-
< >
1/2 kivalasztva a lista az elsa 100000 tala.__203ms+90ms 1/1 (2) 1. oldal

RENDBEN

A cimzett ebben az esetben krx fajlt fog kapni, mely tartalmazza az 6sszes csatolmanyt. A krx fajlt zip

@ Amennyiben kikildésre jeloltink ki csatolmanyt, de ezt szeretnénk
visszavonni, a kikuldésre kijelolt csatolmanyok kozul jeldljuk ki a szikséges tételt,
és kattintsunk a ,Kiildés visszavonasa” gombra. Ezzel csak a kikuldésre kijeldlést
szlntetjik meg, a csatolmany nem kerul térlésre.

Irat kiadmanyozasa

Kllsé szervhez vagy személyhez kuldendé irat kiadmanyként torténd alairasara csak a szervezeti és
muikodési szabalyzatban, Ugyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerilhet sor. A kiadmanyozo tehat az
a személy intézményinknél, akit a szervezet vezetdje kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorodl és az iktatdszamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Kiadmanyozas feladatra csak a Feladatok\lktatas meniipontban az ,Uj kimend” gombra kattintva
torténd iktatassal lehet atadni iratot. A gyorsiktato fellilettel papir alapu iratok iktatasa lehetséges,
melyek rogton postazas feladatra kerlilnek az ASP Iratkezel6 Szakrendszerben. (A gyorsiktatéval az
iktatashoz, kiadmanyozas és expedialas tényének rogzitéséhez szikséges adatok egy fellletrél
megadhatok. Elektronikus iratok esetében mar nem csak a kiadmanyozas metaadatainak rogzitését
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végezzik el, hanem magat a kiadmanyozast is — ezért fontos, hogy kiadmanyozas feladatra tudjuk
adni az iratot a kiadmanyozasi joggal rendelkezd felhasznalénak.)

A Feladatok fémentben a Kiadmanyozas menlpontot kivalasztva, a munkatertleten a Kiadmanyozas
feladatlista jelenik meg. Az itt megjelen6 munkaablak tartalmazza a kiadmanyozasra varo iratok
listajat.

Ha a feladat listaban kijelolunk egy iratot, majd a "Kiadmanyozas" gombra kattintunk, a kévetkez6
Urlap nyilik meg:

Kiadmdnyozds

Adatok Iratpéldanyok  Csatolmanyok  Feladat

Iktatoszam A/1605-1/2020/H
Cimzett DMSOne Zrt.
Iratpéldanyok szama 1db
Irattari tétel A103 100 10 -
Ugyintézd TESZT - Admin

Kiadmadnyoz6 * Admin - Migrate /02 /01 / TESZT

Kiadmdnyozds détuma *  2020-03-18 |TEHw|

Irattipus | <Mincs kivalasztvas> v
Vonalkod
Kezelési utasitds | <Mincs kivalaosztvas> v

Kezelési feljegyzés

Egyéb alaird  <Nincs kivdlasztva: v
Egyéb aldiras datuma | e \"|
Nem expedidlanda?

Aldirds tipusa | <Nincs kivdlasztva= ¥

RENDBEN/KOVETKEZO RENDBEN | MEGSEM I
=
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A kiadmanyozas menlpontra csak a Kiadmanyozo6 felhasznaldi csoport tagjainak van jogosultsaga;
a kiadmanyozas feladat elvégzése pedig kizarolag adat rogzitést jelent.

Az adatok flilén a kiadmanyozasi adatok mellett Kezelési feljegyzést tehetiink - ami szabad szdveges;
és lehet8ség van — el6re definialt - Kezelési utasitas kivalasztasara és megadasara a legordilé
menubdl.

Ha bepipaljuk a ,Nem expedialand6?” jel6lé négyzetet, akkor az adott irat elintézettként visszakerdl
az Irataimba (Ugyintézésre), tehat nem kell az expedialas és kézbesités miveleteket végrehajtani.
A kuldeményre vonatkozd Kezelési utasitas lista tartalmat a rendszergazda az adattorzsekben
modosithatja, bévitheti! (Részletes leiras az Uzemeltetsi kézikdnyvben talalhato!)

Kiadmdnyozds

Adatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

Kévetkezd feladat  expedialds v

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

Kijeloltem a kévetkezd
feladatvégzot *

A kiadmanyozott irat expedialas feladatra tovabbitodik.
A feladatlista felett talalhatd Atadas gomb segitségével az iratot atadhatjuk mas felhasznalénak,
"kiadmanyozas" vagy "Ugyintézés" feladatra.

Elektronikus alairas DHSZ szolgaltatas segitségével

Amennyiben elektronikusan kivan iratot alairni az a kiadmanyozas ablak alsé részében lévé részben
a ,Rendszer alairas” kivalasztasaval teheti meg.

Az ASP Iratkezel6é Szakrendszerben ezen opcio kivalasztasaval a NISZ Zrt. altal Gzemeltetett AVDH
DHSZ szolgaltatas segitségével tud elektronikusan alairni.

A szolgaltatas lényege, hogy a felhasznal6 altal alairni kivant dokumentumot a NISZ Zrt. kdzponti
azonositas utan minésitett tanusitvanyon alapulé elektronikus alairasaval a felhasznalé nevében
alairja.

Az DHSZ minden felhasznald részére gyors bekapcsolddasi lehetdséget biztosit az elektronikus
Ugyintézésbe (olyan szamara is, aki nem rendelkezik elektronikus alairassal, de az elektronikus
Ugyintézés megkdveteli az e-alairt dokumentumot). A szolgaltatas keretében az DHSZ szolgaltato
(NISZ Zrt.) befogad egy alairandé6 dokumentumot a KERET rendszer altal beazonositott ASP
Iratkezel6 Szakrendszer felhasznal6tol. A NISZ Zrt. DHSZ szolgaltatasa alairja a dokumentumot
elektronikusan, és a dokumentum személyhez rendelésérdl hiteles igazolast (zaradékot) allit ki. Az
igy alairt dokumentum elektronikusan hiteles, kilfoldon is elfogadhatd, bizonyitd ereje nem
kulonbozik az egyéb elektronikusan, szervezeti tanusitvannyal alairt dokumentumokétol.
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@ A kiadmanyozott dokumentum hitelességének elengedhetetlen kelléke a
Szervezet nevének, és a kiadmanyozasra jogosult beosztasanak feltintetése az
irathoz kapcsoldédd zaradékon. A kiadmanyozasra jogosult felhasznalok esetében
tehat feltétlenul szikséges ezen adat megadasal!

Felhasznalék beallitasa

Felhasznald beosztasanak rogzitése a szoftverben a Rendszer/Felhasznaldk mendpontban
lehetséges. Itt a felhasznaldi listabol szikséges kivalasztani az érintett személyt. A kivalasztott tételre
duplan kattintva megjelenik a Felhasznalé mddositasa ablak, ahol meg lehet hatarozni a beosztast.

Felhaszndlé médositdsa

Alopadatok  Tagsdg

Felhasznald teljes neve * Grincs Péter2
Bejelentkezesi név  grincs.peter@csobanka
Idegen azonositd (ac229fa7-e2df-4bd2-b297-b2b51a032ba?

Egyéb azonositd

Beosztds

E-mail * danisl.tondari@idomsoft.hu

Telefonszam(+36301234567)

Alapértelmezett partner ,JIJ‘J J_, Ew
Jelszd lejarata ‘3\‘|
E-mail értesitést fogad?
Fick szerepkdr = <Nincs kivdlasztva> v
Zarolds hatdrideje v IU v J
AVDH bedilitdsok
Szervezeti egység
Szervezet neve
RENDBEN | MEGSEM I
)
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A beosztas mellett a felhasznalé adatlapjan pontosan meg kell adni az alairaskor hasznalni kivant
szervezet nevét. A szervezet nevének rogzitése Onallé Hivatal, illetve K6z6s Onkormanyzati Hivatal
esetén az alabbi:

Példa 6nallo hivatal esetében jeqyzlre:

Szervezeti egység: -

Szervezet neve: APRAJAFALVAI POLGARMESTERI HIVATAL
Beosztas: Jegyz6

Példa bnallé hivatal esetében polgarmesterre:

Szervezeti egység: -

Szervezet neve: APRAJAFALVA VAROS ONKORMANYZATA
Beosztas: Polgarmester

Példa kézbs hivatal jeqyzbre:

Szervezeti egység: -

Szervezet neve: ,SZEKHELY” KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Beosztas: Jegyzd

Példa kéz6s hivatal polgarmesterre:

Szervezeti egyséq: -

Szervezet neve: ,TAG” KOZSEG ONKORMANYZATA

Beosztas: Polgarmester

Az alairaskor hasznalni kivant szervezet név a Felhasznalé adatainal az alabbi szegmensben
definialhaté. Ha nincs megadva, akkor a Rendszer/Beallitasok/Program meni ,Szervezet adatai”
értékkészlet ,Szervezet neve” adat az alapértelmezett.

AVDH beéllitasok
Szervezeti egység

Szervezet neve
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Elektronikus alairas kiadmanyozas soran

Kiadmdnyozds

Adatok  Irotpélddnyock  Csatolmdnyok  Feladat

Iktatoszam A/1605-1/2020/H
Cimzett DMSOne Zrt.
Iratpéldanyok szama 1 db
Irattari tétel A103 100 10 -
Ugyintézd TESZT - Admin

Kiadmdnyozdé * Admin - Migrate /02 /01 / TESZT

Kiadmdnyozds détuma * 2020-03-18 | v|

Irattipus | <Nincs kivdlasztva> Y
Vonalkad
Kezelési utasitds  <Nincs kivdlasztvas v

Kezelési feljegyzés

Egyeb aldiro  <Nincs kivdlaszivaz v
Egyéb alairas datuma | FgH Vl

Mem expedidlando?

Aldirds tipusa | <Nincs kivélasztva> ¥

<Nincs kivalasztva>
AVDH-DHSZ

RENDBEN/KOVETKEZO RENDBEN | MEGSEM |
=

A ,PDF” gombra kattintva a Kiadmanyozas ablakban megjelenithet6 az irat képe — amennyiben PDF
formatumu — igy a kiadmanyozo, kényelmesen Uj ablakok megnyitasa nélkil képes megtekinteni az
alairando irat képét.
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Adatok  Iratpélddnye

Tisztelt Uram!

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Eu nisl nunc mi ipsum. Hac habitasse platea dictumst quisque sagittis purus.
sit. Gravida rutrum quisque non tellus orci ac auctor augue. Facilisis magna etiam tempor orci. Sed
euismod nisi porta lorem mollis aliquam ut porttitor leo. Nulla posuere sollicitudin aliquam ultrices.
Fermentum dui faucibus in arnare quam viverra orci sagittis. Justo nec ultrices dui sapien eget. Nulla
at volutpat diam ut venenatis tellus in metus vulputate. Blandit aliquam etiam erat velit scelerisque
in dictum nan. Aliquam faucibus purus in massa tempor nec feugiat. Morbi tincidunt ornare massa
eget egestas purus viverra. Leo in vitae turpis massa sed elementum tempus egestas. Ultricies mi
el eget mauris pharetra et ultrices neque. Nunc sed augue lacus viverra

10310010 -
éz TESZT - Admin

Kindményozé * Admin -

Kiadményozds détume *

Kezeldsi utasitds  <Nincs kivélosztva: v

Sit amet luctus venenatis lectus magna fringilla urna. Aliquam id diam mascenas ultricies mi eget
mauris pharetra et. Elit at imperdiet dui accumsan sit amet nulla facilisi. Eget felis eget nunc lobortis
mattis aliquam faucibus purus in. Cras ornare arcu dui vivamus arcu. Vel pharetra vel turpis nunc eget
. lorem. Adipiscing diam donec adipiscing tristique. Arcu felis bibendum ut tristique. Pretium quam
— vulputate dignissim suspendisse in est ante in. Cursus metus aliquam eleifend miin nulla.
Ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. laculis nunc sed augue lacus. Enim neque
wvolutpat ac tincidunt vitae. Amet est placerat in egestas erat imperdiet sed euismod nisi. Sit amet

. cursus sit amet. A iaculis at erat pellentesque adipiscing. Viverra aliquet eget sit amet tellus cras
adipiscing. Dictum sit amet justa donec enim diam vulputate ut. Pellentesque eu tincidunt tortor
aliquam nulla facilisi cras fermentum odio.

Mattis rhoncus urna neque viverra justo nec ultrices. Sit amet consectetur adipiscing elit. Adipiscing
diam donec adipiscing tristique. Risus at ultrices mi tempus imperdiet nulla malesuada pellentesque.
Auctor eu augue ut lectus arcu bibendum at. Commodo quis imperdiet massa tincidunt nunc pulvinar
saplen et ligula. Et ultrices neque ornare aenean euismod. Tristique sollicitudin nibh sit amet
commodo nulla facilisi. Semper auctor neque vitae tempus quam pellentesque nec nam. Blandit
aliquam etiam erat velit scelerisque in dictum. Praesent tristique magna sit amet. Commodo odio
aenean sed adipiscing diam donec. Pellentesque nec nam aliquam sem.

In tellus integer feugiat scelerisque varius morbi enim nunc faucibus. Neque laoreet suspendisse
interdum consectetur libero id faucibus nis! tincidunt. Ultrices neque omare aenean euismod
elementum nisi quis eleifend. Hendrerit gravida rutrum quisque non tellus orci ac auctor augue.

At e s il fapiliel nullam sinhieiin inssim & aeris miissise |k mhoentes 26 smk slinino 14

A Rendben gombra kattintva az irat kiadmanyozasa megtoérténik, valamint a csatolt PDF-et az ASP
Iratkezel6 Szakrendszer ellatja a bejelentkezett felhasznalé DHSZ szolgaltatas segitségével torténd
elektronikus alairasaval.

Ha az irat képét a késdbbiekben barmikor megnyitjuk (PI. Listak\Alszamok menlben rakeresve és a
csatolmany gombot megnyomva) akkor a jobb felsé sarkaban lathatjuk az alairas panelt, melyen jol
latszik, hogy az ASP Kozpont latta el elektronikus alairassal.

B2 a B Q VRN @ @@ 749% - E e (@) Bejelentkezés

& Leqalébb eqy alairss hibds.

ASP Kbzpont evr

Az Iratkezel6 Szakrendszer
altalanos bemutatasa

ROoOOB

A program inditasa

Az ASP Iratkezeld Szakrendszer Internet Explorer béngészén kereszill érhetd el
az ASP Kerefrendszerbe valé bejelentkezést kévetden.

AZ ASP Kerefrendszerbe vald bejelentkezéshez adjuk meg a szikséges
adatokat, majd kattintsunk a Belépés gombra.

%) Bejelentkezés 4
4

on snyzati ASP nformicids haazndini. A rendazer hasznilatit a 41/2015

[VIL15.) BM rendslst alapjan az (zemefsts szervazt figyelhet, roqaithet, éa napizhatia, A randszer

jogusulatian felhasznslésa tios. s binetsjag| vagy polgértogs felelosasgrevonsasal i

A rendszer hasznalatival On tudor

veszi s olfogadja a fonti figysimaztetést

]

ENRTI ERT— -
Bejolenthezéa médja  Norm ~
L12F azonositast kerck

A Keretrendszerbe vald belépést kévetden a Szakrendszerek blokk alatt
lathats az Iratkezeld gomb.
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Ezutan az alairasra kattintva a kovetkez6t kapjuk:

Alairas érvényességi allapota

L.l Az aldirds ERVEMYES, aldirgja: ASP Kozpont < develop@dmsone.hus>.
- A Dokumentum az aldiras ota nem lett madositva.
- Az aldird azonositdja érvényes,

| Alairads tulajdonsagok... | Bezaras

Az ablakon latjuk, hogy a dokumentum az alairas 6ta nem lett médositva, tehat az eredeti alairt
dokumentumot latjuk a képernydn.

Az ,Alairas tulajdonsagok” gombra kattintva felugré ablakon lathatjuk az Ervényesség
Osszefoglaldjat, valamint azt, hogy idébélyegzd is szerepel a dokumentumon.

Alairas tulajdonsagai

o Azaliitas ERVENYES, aldirgja: ASP Kozpont <develep@dmsonehus.
LQ// Alairas idopontja: 2017/11/16 09:05:50 +01'00"
ENényesség asszefoglaldja
A Dokumenturmn az aldiras 6ta nem lett modositva.

A hitelesitd engedélyerte az Grlapkitdltést, ar aldirast és a megjegyzéseket a
dokumentumban. Minden mas médositast letiltott.

Az alaire azonositdja érvényes.

ldébélyeqzd is van az alairasha agyazva. Az idobélyegzd szerinti iddpont:
2017/11/16 09:05:33 +01'00"

Az aldirds érvényességi ellendrzése a biztositasi (iddbélyegzd szerinti) idében
tortént:
2017/11/16 09:05:53 +01'00"

AlairGadatok

Az aldiré tandsitvanya és a kibocsdtd tanusivanya kazotti elérési dtvonal
sikeresen |étrejatt.

Az alaird tandsitvanya érvényes s nincs visszavonva,

Alairai tandsitvany megjelenitése...

Specidlis tulajdeonsagok... Aldirds érvényesitése Bezdrds

Az ,Alair6i tanusitvany megjelenése” gombra kattintva latjuk, hogy az ASP Kézpont nevében a NISZ
Zrt. DHSZ szolgéltatasa irta ala a dokumentumot (jelen esetben egy TESZT tanusitvannyal).

Ebbél még természetesen nem latszik az, hogy valéjaban mely felhasznalé nevében irta ala a NISZ
DHSZ szolgaltatasa a kiadmanyozott iratot. Mindezt a legkénnyebben ugy tekinthetjik meg, ha az
alabbi képerny8képen lathatdé moédon az Acrobat Reader bal oldalan Iévé menisavon a gémkapocs
jelre kattintunk (narancssarga nyil).
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ASP Kozpont =

B Az Iratkezel6 Szakrendszer

altalanos bemutatasa

OB

A program inditasa

Az ASP Iratkezel & Szakrendszer Internet Explorer béngészén kereszitl érhetd el,
az ASP Keretrendszerbe vald bejelentkezést kévetden.

Az ASP Keretrendszerbe valé bejelentkezéshez adjuk meg a szikséges
4 adatokat, majd kattintsunk a Belépés gombra.

%) Bejelentkezés

24172015
Arendszer

Onaz
(VIL15) BM randelet

Arendszor ha:

—— [ |

A fenti képernydképen a kék nyil mutatja, hogy a PDF formatumu iratban egy beagyazott masik PDF
talalhaté, mely maga az igazolas, melyet az AVDH szolgaltatas agyazott be az iratba. Duplan
kattintva az igazolasra megkapjuk annak a felhasznédlénak az adatait, aki alairta az adott
dokumentumot.

IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot a Dokumentum Hitelesitési Szolgaltatas (DHSZ) szabalyozott
elektronikus tigyintézési szolgaltatas keretében a Kormanyhivatal — mint szolgéaltaté — mindsitett
szervezeti elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel latta el.

Az lgazolashoz tartozé dokumentum a 85/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet 22. § alapjan, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szabalyai szerint hitelesnek minésul. A

szolgaltatasra vonatkozd részletes tajéekoztato elérheté a szolgaltato honlapjan:
http://www.nisz.hu/node/274.

Az Igazolashoz tartozé dokumentum az azonositast elvégzé, hitelesitést kéré szakrendszertsl
kapott adatok alapjan az alabbi hivatalos személyté| szarmazik:

Neve: Admin

Egyedi azonositdja: admin@csobanka
Beosztasa: -

Szervezeti egység megnevezése: Hivatal
Hivatal megnevezése: Csobanka PH

A hitelesités id6pontja: 2017-11-26T23:48:07+01:00

Hitelesités kiilonbozo méretii dokumentumon

20 MB-nal kisebb méretii dokumentumok elektronikus alairasat kovetéen a hitelesités a PDF
jobb fels6é sarkan talalhaté, valamint egy beagyazott csatolmany tartalmazza az alairé adatait.
20 MB-nal nagyobb méretii dokumentum elektronikus alairasat kovetéen egy asice konténer
késziil. Ebben az esetben az irat jobb felsé sarkara nem keriil hitelesités, hanem a mappaban
keriil letarolasra egy PDF, mely hitelesiti a dokumentumot.
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Expedialas

Kiadmanyozas utana az ASP Iratkezel6 Szakrendszerben a Kiadmanyozas ablak Feladat fulén
megadott Ugyintézd kapja meg expedialas feladatra.

Figyelem: Az expedialas soran sziikséges beallitani, hogy a kiildeményiink melyik ,,hivatali
kapu” expedialas maédrol keriiljon kikiildésre a cimzettek részére.

Kbz6s hivatal és tobb hivatali kapuval rendelkezé 6énkormanyzatoknal, annyi Expedialasi mdodot
szikséges rogziteni a Rendszer/Torzsadatok/Expedialas mddja menilbe, ahany hivatali kapu kertilt
rogzitésre a Kiilsé rendszerek menube.

Hivatali kapu ASPONALLO 008 nem nem Hivatali kapus kézbe... Elektronikus kildés ASPONALLO Allomany
Hivatali kapu ASPSZEKH 003 nem nem Hivatali kapus kézbe.., Elekironikus kildés ASPSZEKH allomany
Hivatali kapu ASPTAG 004 nem nem Hivatali kapus kézbe... Elektronikus kiildés ASPTAG Ellomany

Hivatali Kapun kiildendé tébb csatolmany:
Hivatali kapura kuldendé iratok esetében mar tobb csatolmany is kikildhetdé — témorités (.zip) nélkdl.

Adatok  Egyébadatok  Csatolmdnyek

B Hozzdadds
[ | Wév | Verzic..| Kildésre jelals | Killdésre jeldlés... |
180924 Cegkapu_regisztraci... 1 DS One Technikai user 2020-02-21 10:55..
335_2005_KR_20200101 t. 1 DMS One Technikai user 2020-02-21 10:65..

0O/2 kivdlosziva a lista oz elsd 100000 tald..210ms+96ms 1/1 {2) 1. oldal

RENDBEM

Csatolmanyok kuldése ZIP formatumban:

Amennyiben egy kimené irat adathordozéja a gyari ZIP elnevezésl adathordozé és a hasznalt
expedialas mod fizikai kildés modjanak értéke HKP Kildés (Hivatali Kapu / Cégkapu kuldéshez
hasznalhato), akkor az alabbi elv alapjan kertlnek kikildésre az iratpéldanyhoz tartozé csatolmanyok
nem kr vagy krx boritékban, hanem egyetlen (konytarstruktara nélkili) ZIP allomanyban kildi ki a
szoftver PLAIN modszerrel, ahol a plainBase64 tartalma a ZIP-bdl képzett base64 érték.

A kiklldés soran elGallitott ZIP allomanyt nem tarolja a rendszer az irat csatolmanyai kozott.

Elektronikus kézbesités

Az expedidlas utan a kuldemény nem kerul automatikusan kikuldésre. Az irat a
Feladtok\Kézbesités\Elektronikus kézbesités mentpontba keril. Itt a ,Kézbesités” gombra kattintva
— akar tobb elemet is kijelolve — tomegesen is elkuldhetdk az iratpéldanyok.

Vevények kezelése

A Feladatok\Erkeztetés meniipontban a Dokumentumok fogadasa gombra kattintva nem csak az
Ujonnan érkez6 iratokat tolti le az ASP Iratkezel& Szakrendszer, hanem a kikiildott elektronikus iratok

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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vevényeit is. A BKSZ szerinti vevényeket (pl. letoltési igazolas vagy értesités kiuldemény at nem
vételérdl) automatikusan csatolja a rendszer az irathoz és értesiti az ugyintéz6t egy vevény
beérkezésérdl a Feladatok\Ugyintézés\Beérkezett vevény meniipontban. A meniipontban kiilén
szinnel jeldljik a sikeres (zold) és a sikertelen (piros) kézbesitésl vevényeket.

Feladatok Beérkezett vevény

== Visszaigazolandd kaldemények
b Atvétel 1 3

Iktatdszam ] i / Cimzett

Postdzds ddtum

b= Atvételre vdr

4 Visszavétel - Tovdbbkildés

Targy

Kézbesités sikeres .~ nincs szurés >

Vevény megjegyzés

= Erkeztetés Visszaérkezés ddtu...

= Erkeztetés (670

Atvétel datuma

Bontds
# Szigndldsra elékészités 0 | Iktatészém Iratpélddny serszdm Tértivevény stdtusza
BO/976-1/2021 1 sikertelen
= Szigndlds
¢ Szigndlands BO/976-2/2021 1 sikertelen
Olvasandd BO/B83-1/2021 1 sikeres
O]
— Iktatds B0/212-1/2021 2 sikeres
v lktatds BO/212-1/2021 1 sikeres

= Ugyintézés
B Irataim (22
B |6vahagyds/Véleményezés
B Ugyirataim
& Megosztott irataim
D Kiodmanyozds
Expedidlds

7 Beérkezett vevény (5

A kijelolt vevényre duplan kattintva az Irat Ggyirattérképe jelenik meg, ahol az alszam adatok k6zott
az ,lratpéldanyok” tabfiilre kattintva lathatjuk az irathoz tartozé példanyokat. A megfelelé példanyra
kattintva aktivva valik a ,Vevény megtekintése” gomb az alabbi képernyékép szerint.

TESZT/1187/2019

Iktatdkanyv TESZT/Hivatali Iktatokan v Targy Teszt Hagyatéki Ugy (Levéltar)

Ugyfel Magyar Nemzeti Levéitar 28 [L/"B* Irattdrba helyezés =1 Térgyszavak

Ugykar Irattdri tétel - Kilss eldirat Irat vélasztds
Ugyirat tipusa elektronikus Ugykezelés modja Hagyomdnyos ¥ Elirat Irat vélaszids
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat Irat vdlasztds

Ugy kezdete 2019-10-01 | |EBv| Munkanapos Felfuggesztve

Eitelt napok Hatéridé 20191130 |[E@v| Ugyintézé Admin

Fészdm helye Admin Feladat gyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Irat kapcsolatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Tovdbbi adotok  Megjegyzés — Tovdabbi partnerek  Ldssdk még  Egyedi Adatok

TESZT/1187/2019 ¢ B Ujiratpéldény £ Torlés

(= ? | Iktatészam o Iratpéldan Expedidlds médja Létrehozds datu..

Kiildemény létrej...
2019-10-01

Létrehozé |25 FO4%
Admin

RAgsZam| veyény megtekintése

TESZT/1187.. 1 Magyar Nemzeti Lev.. Hivatali kapu 2019-10-01 11:58

A ,Vevény megtekintése” gombra kattintva megtekintheték a vevény metaadatai, valamint csatoltan
a veveny képe is.
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Vevény megtekintés

Vevény megtekintés

Ragszam: Kaldemény azonositd: 749
Postazo: Admin Feladds datuma:
Vevény azonosfto: 21200075520200316151

Visszaérkezett | 2020-03-16 ||EE
Elsé kézbesités megkisériése  2020-03-16  |EE
Mdsodik kézbesités ]

megkisérlése
Kézbesités / visszakildés = 2020-03-16 |EEH
Kézbesités sikeres
Vevény stdtusz Cimzettnek kézbesitve
Kézbesitési détum = 2020-03-16  |EE
Ugyintézd Iatta

Megjegyzés

-

| MEGSEM I
ll

Amennyiben az Ugyintéz6 a Feladatok\Ugyintézés\Beérkezett vevény meniipontban a Lattam
gombra kattint, ugy a listabdl eltlintetheti a vevényt. Ugyanebben az ablakban az lIrat jogerdre
emelésének adminisztracioja is elvégezhetd — a Lattam gombra kattintas elétt.

A Lattam gombra kattintas célja, hogy a Feladatok kozott ne szerepeljen feleslegesen sok régi
vevény. Minden vevény megtekinthet6 a késbébbiekben is a Listak\Kézbesités\Vevények
mentpontban.

Vevényekhez tartozé6 meniipontok bévitése

A Feladatok / Beérkezett vevények menlpontban megjelenitésre kertl mostantdl az Iratpéldany
sorszama és a Keézbesités datuma. A Tértivevény kézbesitésének datuma atnevezésre kerilt a
funkciojanak megfelel Tértivevény visszakuldés datumara. A Listdk / Vevények menupontban
a Tértivevény atvételének datuma oszlop atnevezésre kerllt a funkcidjanak megfelelé Kézbesités
datuma kifejezésre.

Robotzsaru ,,vevények” automatikus feldolgozasa

Amennyiben olyan hivatali kapura kézbesitunk egy kildeményt, amit RobotZsaru dolgoz fel, ugy a
feldolgozasrél automatikus valasz Uzenet érkezik a RobotZsarubdl a Hivatali Kapunkra. Ezek a
valaszizenetek nem vevényként, hanem bejové kildeményként jelennek meg az IRAT
szakrendszerben. Ezen kildemények 2 jellemz6 értéke alapjan feldolgozhatdak automatikusan:

- a <hkp2:HivatkozasiSzam> mez6 tartalmazza a feladé hivatkozasi szamat,

- a <hkp2:DokTipusAzonosito>RZS ERTESITES</hkp2:DokTipusAzonosito> mezd alapjan
beazonosithaté, hogy RobotZsaruErtesités tipusu az lizenet.

Az automatikus feldolgozas hatasara a RobotZsaru értesités az altalunk kikuldott irat Csatolmanyai
kozott kerul tarolasra.
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Befogadasi igazolasok irathoz csatolasa

Azon vevények, amelyek nem az IRAT szakrendszerbdl kikuldott irathoz kapcsolédnak, vagy IRAT-
bal kikildott, de nem robotzsarutol érkezett igazolasokat tartalmaznak, azok tovabbra is a Feladatok
fémeni Erkeztetés meniibe keriilnek (automatikus HKP letdltés, vagy a ,Dokumentumok fogadasa”
funkcidgombbal tdrténé letoltés esetén), ezek manualis irathoz csatolasa az alabbiak szerint kerGlt
kialakitasra:

A Feladatok / Erkeztetendék meniipontban ,lrathoz csatolas” néven keriil kialakitasra egy
funkciogomb, mellyel a kijelolt egy vagy tébb vevényt a felugré iratvalasztdban kivalasztott irathoz
rogzitheté csatolmanyként (a funkcié csak olyan irat esetében hasznalhaté, amelyhez régzitheté
csatolmany — tehat irattarazott ugyirat alszamahoz nem). A csatolmany létrehozoja az a felhasznalo
lesz, aki az irathoz csatolja a kildeményt.

Erkeztetés

Bekiildd Bekuldé cime
Cimzett Cimzett cime
Beérkezés idépontja |_|::|v‘ - |_|::| v‘ Rendszertipus < nincs szlirés > v
Tdrgy Vonalkéd
Azonositd Dobozkéd
Letsltés datuma |_|::| v‘ - |_|::| v‘ KER azonositd

«” B Uj érkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | = Dokumentumok fogaddsa Utélagos feldolgozds Irathoz csatolds | "4 Gyorsiktaté = b Tovdbbkildés

[ | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé.. Bekiildo Targy Cimzett Azonosité

Irathoz csatolds

lktatdkényv < nincs szlrés > ~
Bekiildé/Cimzett ,;
Targy

Hivatkozdsi szam

Iktatészdm / i /
Iktatészam Tdargy Ugyfél Hivatkozdsi szd... |=yrf0t%
0/0 kivdlasztva 325ms 1/1 (0) 2 oldal

| MEGSEM I
J

A funkcié menijoghoz kototten érhetd el (amely a Felhasznaléi csoportokban allithaté be):
- lIrathoz csatolas (kéd: 4475)

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Uj kiildemény funkciéval Iétrehozott kimend irat vevénykezelése

Az Uj kildemény funkciéval létrehozott, és kikiildott tértivevényes iratokhoz Hivatali Kapun
visszaérkez6 EKI-k feldolgozast kovetd IRAT szakrendszeri megjelenése az alabbiak szerint kerult
megvalodsitasra:

A Listak / Kézbesités / Vevények menlpontban minden olyan vevény is megjelenitésre kerl,
amelyhez nem kapcsolédik iratpéldany (tehat az ,Uj killdemény” funkciéval lett Iétrehozva, nem
kapcsolédik hozza iktatott kimend irat). A menuben lehet6ség lesz az EKI adatainak megtekintésére
(PDF megnyitasa), illetve annak mentésére.

Ezen ideiglenes megoldast kbvetéen a késébbiekben az ,Uj kiildemény” funkciéval létrehozott kimené
iratokhoz visszaérkezd EKI-k feldolgozasa is biztositott lesz.

Elintézés, Kiadmanyozas, expedialas elvégzése egyben funkcid

Uj funkcié valt elérhetévé "Elintézés, Kiadmanyozas és Expedialas egyben" elnevezéssel (meniijog
kédja: 1586). A funkcid segitségével egyidejlleg elvégezhet6 az alszam elintézése, kiadmanyozasa
és expedialasa

Az egyes fileken elvégzend® feladatokhoz a felhasznalonak kell rendelkeznie a megfeleld
jogosultsagokkal. Ennél a funkciénal az egyéb adatok ful nem érhetd el.

XVIl. UGYINTEZES/BEERKEZETT VEVENYEK

Ebben a menupontban azok a vevények jelennek meg, amelyek kimend iratokhoz lettek rogzitve,
és a bejelentkezett felhasznal$ az iratok Ugyintézdje. Itt kap az Ggyintézd visszacsatolast a kildemény
allapotardl.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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# szigndlssro elkészités ~ Etatiszdm ’ / Cimaett w
- smgndlds Rogszam Targy [=]
 Szigndlandé 1177 Pastézds ddtum Bl [ Waralkid
[ Olvasandd Kézbesitis sikeres < nings szlrés > []  veviny megiegyzéz
= Iktatds Keshesitési véldlem < nincs szlrés = [v] wisszoérkezés sdtum v
It —
— Ugyintézés
@ rataim 7201 - - .
& = = idptia | Tértiveveny kézbesitéséne. | Okok | cimzett Tervezett vialegesitis L
i Frvahagyasi kerddseim Tiz-6i2020 sikeres Cimzettnek: sézbesitee Tesatkm,
Ugyiratalm (11221 Tiz-52020 sikerzs Tesztkit.
gy
& Megusztatt irataim Tis120s slieres 20200204 Napzugr héra i
£ Megastott dgylratain Tite-12088 sikertelen Tesztkit. ]
DO Kisdmdnyozds
Expedidlds (2
P Beérkezett vevény (<)
- Kézhesités
[ Postai kézbesités (210
W Fostoknyvek kezelése
Killén kézhesités (1 10]
[ Elektronikus kizbasités (1
~ Feladatok
< >

114 sivlaszna

o fista 0z ez 100000 taldistat tortaimazzo

302ms+103ms 171 (4] PR

Dontés véglegesitése

Hivatalos iratok esetén (végzés, hatarozat, idézés) hasznalhatjuk a ,Dontés véglegesitése” funkciot.

A gomb lenyomasara az alabbi ablak fog megjelenni:

Etatdszbon !

# Szignldsro sldkdszits 1A
- smgndlds Rogzzém
# szigndlends (13l
[E Ohvasandd

Pastézds datum

E:8

= nincs szires >

— litotes
~ Iktertas

- Ugyintéads

& ratgim (77271

& Jvdhogydsivéleményezds

i Jovihogydsi kérdéseim

B Ugyirataim (11, 221

B Megasztott irataim

B Megosztott dgyiratain

DO riodményozds
Expedidlds (22}

[P Beéricezett veveny 14

O | veetdszdm T

T2-52020 sikeres

TH5-1/2012 sikeras

T4 1201 sikerelen

— Kézbesités
@ Postal kézbesités (20101
W Fostakiinywek kezelése
Kiilan kézhesités (L v
I8 Elektronikus kdzbesités (L

+ Feladatok

<

13 kivdlasziva

iy sténszo

| B Varalkdd
[v] ey megjegyzés
[V] isszodrkezés cdum
lii:=Rd

Kdzhesitds vélelen..

Pastézée woponty

2020-02-04

alista oz elzd 100000 aldiotat tartalmazza

v Ev
|- v

| Ty ezbesitisdne. | Okox | cimzett | Tervezet viglegesités 4%
TesztKit
Nopsugér e

TesztRAL

235ms+98ms 111 13}
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Dontés véglegesités

Déntés véglegesitése

Tervezett véglegesités datuma

Tényleges véglegesités
ddtuma

RENDBEN

[::1
(]

Az adatok megadasat kdvetben a ,Rendben” gomb lenyomasaval régzithetjik a véglegesités

tervezett és tényleges datumat.

Taxet Palraumald

neamim Tiai00 kimtia dirurma 2000-01-09 LE2S hami
i TiTeszl oot iahng ""'ll Ty Fireham

il Twast AL ratidba rebpzin oonod.04 | Tk
ks i bl T - M5 - Mum salefachabl o Filld el
#irml tizana peprakp = Ogeazaz midin Fogyomdras [w] e

it o 1 Eqpbodar 2 Untdeat
Fherdete H-0n-0a | hnanage Fettipgeszine
e pek Howdreih 0-0e-03 | |EE Ugpdreénd
iz hetee Teszt Fahoszndls Feiadat Btz

kot wilanzidn

It vl
1V OIS

FOSTAM MODOSITASA

<hincs kiwdlaszies

I mE D Adotd Rotkopesdnoi  WpSOIrgd  Cootoivdnyk  TowoBbEodoek  Majipimes  Towlbhipoetnens  Lidsadi g
| | ki WIFLATE - Taxct Fel haxcotid
UE mAa-ziamn Bedrientsmidn Tecat Fehoe
Wb mann TurvaceH viglegea i ditum mozo.0z.an [ Tirrpugas g legesbia S 3130.01-7!
0 ma-wiaman Wodmdrmpczd Teruxt Fubsormmid repacon cmimEa 030005
Ul va.an0z0 Eupahdli Tean Feosmnald Enpegidbis T HI0-01-£0
THE8 IV Expasals R b M ks hends
U ma-nvizoa Uz meddho o rTeirg: |
i : Taruat Kt 000 Sribaviahi s, Kacaks
Cireastt ot bestrdia i raalsbdatae
watadghaly
Rets KIisSrenszer Seeneshn
biridhel <hings Whadhaszive w| Kezedsi utrside.
e g ryy edemeinesk s20me el Wi pus
cim
Habyroel mrdm #0 Elekironban kot ram

ALSZAM MODDSITASA

Ez a funkcié megegyezik az Ugyirattérképen az alszam adatoknal a "Tovabbi adatok” fulon talalhatd

véglegesités kitdltesével.
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Tomeges véglegesités

A Feladatok\Beérkezett vevények menipontban lehet8séglink van egyszerre tdbb iratot is
véglegesiteni, amennyiben a tervezett véglegesités datumaik megegyeznek.

Jeldljuk ki egyszerre véglegesiteni kivant iratokat, majd kattintsunk a Doéntés véglegesitése
funkcidgombra.

Amennyiben az dsszes kijeldlt irat tervezett véglegesités datumat megadtuk korabban, a Dontés
véglegesitése ablakban automatikusan kitdltésre kerll a két datum mezoé.

Abban az esetben, ha korabban egyik iratnak sem adtuk meg a tervezett véglegesités datumat vagy
nem az 0sszesnek, manualisan szikséges megadnunk a két datumot. A megadott datum minden
kijelolt iratra érvényes lesz.

Amennyiben egy irathoz tébb iratpéldanyt rogzitettiink, a Doéntés véglegesitésekor elegendé az
egyik vevényen elvégezni a feladatot. A tdbbi vevény véglegesités datuma oszlopai automatikusan
kitdltésre kerdl.

Lattamozas

Az Ugyintézének lehetdsége van az olvasas tényének rogzitésére a ,Lattam” gomb lenyomasaval.
Ekkor az alabbi ablak jelenik meg:

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Ugyintézé ldtta

UOgyintézé Iatta

Biztos "lgyintézd latta” dllapotra dtdllitja a kijeldlt vevényt/vevényeket?

A ,Rendben” gomb lenyomasat kdvetden a listabdl eltlinik a kivalasztott irat.

Ujrakiildés

bt ettdazdmn THA-12000
Fetpdiddng sorsadea 3
Folosdicimaet Teaas KTt {5000 Sadbeshendrady, Kacses bdstydjs 12.
Fnpeschattnrtd Ekénd vilasatis
Jelage Enedet
Expedidhiz midja " Kiion kézheshendd

azehisifelgayads Epdrd wikasaids

Amely kildemenyt nem sikerult kezbesiteni, - azaz sikertelen lett a tertiveveny statusza —annal aktiv
lesz az "Ujraklldés" gomb. Ennek lenyomasara az alabbi ablak fog megjelenni:

A "Rendben" gomb lenyoméasaval kézbesités feladatra adhatjuk vissza az iratpéldanyt - a feladat
fulén megadott felhasznalonak.
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XVIll. KEZBESITES

A kézbesités nem mas, mint a kildemény - kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd - eljuttatasa a cimzetthez. A kiildemény az expedialas soran meghatarozott expedialas médnak
megfeleléen keril a kézbesitési menlupontok egyikébe.

A rendszerbdl elballitott postai elektronikus feladojegyzék megfelel a Posta EFJ 8.8-es verzidju
elektronikus feladdjegyzékének.

Papiralapu feladdjegyzékben hosszu partnernevek megjelenitése

A papiralapu feladojegyzékek nyomtatasakor a tovabbiakban hosszabb elnevezésii partnerek esetén
a tablazat sorainak magassaga dinamikusan modositasra kertl, hogy a partner neve kiférjen.

Postai kézbesités

A Feladatok f6menilben a Postai kézbesités menlpontot kivalasztva, a munkaterileten a postai
kézbesités feladatlista jelenik meg. Az itt megjelené munkaablak tartalmazza a postazasra varo iratok
listajat, amelyek a szervezeti egységlnkhoz rendelt iktatéhelyhez tartoznak.

Feladatok Postai kézbesités

= Ugyintézéz

» Fetipus < nincs szires »
Expedidids odtuma

Seervezetiegyity < nincs szinés

Epeditls | Expeddids mtd

20 MIGRATE Keeske béstydya 12. OMS One Techni.. Postaval kézbest

1§ Yoo wicRaTE Kecsie bty 12 DMS One Techvkc._ Postdval ézbest
7 oo susrate

TR-122020 MIGRATE

OMS One Techni.. Postivalkizbest

DMS One Techwik . Postaval kézbest

512019 MIGRATE OMS One Technic. Postivalkézbest

Egy iratot kijeldlve valasszuk a "Postazas" gombot; ekkor a kdvetkez6 (rlap jelenik meg.
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Postazds x

Iktatottirat  Csatolmdinyok

Iktetdszdm ] - / Vonalkéd
Cimzett e Példdny sorszdm H
Iktatészdm | Péiddny | Cimzett | cim | Expedidlids médj..| Vonalkéd | 13
[T/2-3/2020 1 Teszt Kft. 8000 Székesfehérvar, Kecske bastydj... Postdval kézbesit...
1/1 kivalasztva alista az elsé 100000 taldlatot tartalma... 340ms+89ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H | ] K L M N O P Q R S T U V W X Y 2

Feladé DMS One Technikai user

Feladds datuma *  2020-02-03 |FEwv

Postakényv *  kdzpont 2020-02-03 - kdzpont - 2020-02-03 ﬂ
Kiildemény tipus * Levél, Levelezélap, Képes levelezdlap - Belfoldre ﬂ

Postai szolgditatdsok

A két stily mezdbdl pontosan 1 megaddsa kotelezd!
Sdly / Tartomdny  Szabvdnyméret( 30g-ig ﬂ

Sdly / Gramm

Induld ragszém -

Bérmentesitési dij 120.00

Kezelési feljegyzés

ETIKETT ES TERTIVEVENY MASIK KULDEMENYHEZ DiJSZAMITAS POSTAZAS | MEGSEM |
4

Feladd: Az lUgyintézést végz6 felhasznaldt a program automatikusan felajanlja; de ezt médosithatjuk
(a program tovabbi felhasznaloi kdzul — az autocomplete segitségével).

Feladas datuma*: A kivalasztott kiildemény(ek) feladasanak datuma.
Klldemény tipus®: A kivalasztott kiildemény(ek) tipusa.
Suly/ Formatum®: A kivalasztott kiildemény(ek) sulya, formatuma.

Indulé ragszam: A kivalasztott kildemény(ek) induldé ragszama. A mezd mellett talalhato
ikonra kattintva a rendszer automatikusan legeneralja a soron kévetkezé szabad ragszamot,
amennyiben van kivalasztva postakényv, és a postakdényvh6éz tartozé postai
megallapodashoz tartozik olyan postai ragszam tartomany, amelynek van még szabad
ragszama. Egyedi ragszam megadasa is lehetséges, azonban ebben az esetben a rendszer
ellendrizni fogja, hogy a megadott ragszam nem Utkézik-e egy nyitott ragszam tartomany
nem kiosztott ragszamaval.

Postai szolgaltatasok: A mezd mellett taldlhaté ikonra Kkattintva kilénb6z8 postai
szolgaltatasokat (pl. els6bbségi, ajanlott, tértivevényes, stb.) régzithetliink a kivalasztott
kildemény(ek)hez. Hivatalos irat valasztasa esetén alapértelmezetten a TEV(4)(0) érték
jelenik meg.

Postakonyv*: Azt a postakdnyvet valaszthatjuk ki, amelybe a kildeményt rogziteni
szeretnénk. Amennyiben a kildemény olyan expedialas méddal lett expedialva, amely nem
kezel postakonyvet, a mezd inaktiv marad.

Bérmentesitési dij: A kivalasztott kildemény(ek) feladasahoz sziikséges 6sszeg.

A fellleten médosithatjuk a kaldemény tipusat, illetve a postai szolgaltatasokat; a "Dijszamitas"

gombra

kattintva pedig a program ujraszamolja a bérmentesitési dijat. Amennyiben az altalunk

valasztott kuldemény tipusa hivatalos irat, vagy a postai szolgaltatdsokndl ajanlottat (K_AJN)
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valasztunk; akkor a  gombbal generalhatunk Uj ragszamot a kuldeményhez. A (kotelezd) mezdk
kitoltése utan a "Postazas" gombra kattintva postazhatjuk el az iratot.

Ragszam generalasahoz a Rendszer\Torzsadatok\Postazasi ragszamok mentpontban
fel kell vennunk a postai megallapodashoz tartoz6 ragszam tartomanyt.
(Kézbesités/Beallitasok/Postai ragszamok fejezet) Ezutan a program sorfolytonosan osztja a
ragszamokat.

Ha a feladat listaban egyszerre tobb iratot is kijeldlink, majd a "Csoportos postazas" gombra
kattintunk, a kovetkez6 Grlap jelenik meg:

[ LV DS One Technikoi user (MIGRATE) v

Felodatok

= Ugyintézds : o " " o
@ Ireteim 11 ~ iintdszdm / - ] Cimzett ) rattpus < nines szirds = ~] m

Expedidlas médja Expecidlds détuma . T H

i Kvihogysstyeleményezés
B Ugyirataim 125/
B Megosziott irataim
By Megosztott ogyirataim
D Kiadmaryozds 0
Expedidlis T2 1002030 MSRIEE
I Brérkezett veveny TH- 112050 [ 3 sz -] zékesfehénidr Kmrske bistydjn 17 DME One Tachni
= Kizhesités Tiz- 12020 [ E Teszt KL 000 Sadkesfendnidc Kecske BTyt 12 OMS One Techni
@ Postai kézbesités ( Ts12018 H Mapsugar g 5100 Jiszberdny ¥i5 ekonit L. DM One Techni
W Fostakiayvek kezelése
Killon kizbesités (21
B Elektronikus kézbesités
W vevények kezekise

postazasra

Szervezeli egyseq < NiNCs s2irds =

| 1rattipus Expediéit 4
12 DMS Ore Techni

— lrattdrazds
Haténidd nyibdntartds

© Irattdrazds (82
W Iatkiacds

— Esetifeladotok
@2 Dokumentumtar
s Iratkikérds

& Irattdr eldkészités

+" Felodotok

= Listdk

<
4 kivikasztea o lista ox #lsd 100000 taldiatot tartaimozza 187ms+125ms 11 {4

B Nyomtatvanyok
fzzzes # 4 B ¢ D E F & ® 1 | ¥ L W N & P § R £ T U ¥ W x ¥ 2

Q, Rendszer

Csoportos postazas funkcio

A csoportos modositas gomb lenyomasakor csak azok az adatok toltédnek ki a kiildeményeken,
amiken valamilyen érték meg van adva.

A "Nincs kivalasztva" érték esetén a hozza kapcsol6dd mezdket nem irja feltl a rendszer. A fels6é adatok
kozott Iévé Bérmentesitési dij mez6ébe ezentul nem ir a rendszer automatikusan.

Ide csak "kézzel" lehet értéket bevinni. Amennyiben ebbe a mezébe értéket visznek be, és a csoportos
modositas gombot megnyomjak, akkor az a dij kertl minden kildeményhez, amit itt megadtunk.
Egyéb esetben a kildeményekhez tartozé bérmentesitési dij mezében az 6sszeg a rendelkezésre allo
postakdnyv, postai szolgaltatasok és suly alapjan szamoldédnak. Ha egy sorhoz nem lehet szamolni (pl.
2 postakonyv is van nyitva a felhasznalénak valaszthatéan, ezért nincs elétoltve a postakdnyv), akkor
az Ures marad az értek.
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Példa 1:

Tehat példaul, ha csak a Kildeménytipus és Postai szolgaltatasok van kitoltve, akkor a csoportos
modositas gombra kattintva csak ezen értékek kerllnek felllirasra és ezek alapjan, ha lehetséges, a
Rendszer kiszamolja az értékeket.

Elétte:

Csoportos postdzds _ X

Adatok
Sdly/Formdtum: <Nincs kivdlasztvas ~ Sy / Gromm: Kuldeménytipus: v
Postakonyv <Nincs kivdlasztva> ~  Bérmentesftési dif Postai szolgdhtatdsok 4

Csoportos médositds

Rendezés: | Iktatdszdm - Példdny v

Iktatészdm Feladd Példdny Cimzett RAG ) Postakényv Killdeménytipus  Postai szolgdltatdsok Siily Bérmentesitési dij
, Zkoig ¥

B0/1-2/2017  Test Felhaszndld Ec 1 Dallos Gabor «Nincs kivdlas ¥ | Hivotalosirat v K_AIN, K_TEV(4)(0) | 385

Zkgig W

Test Felhaszndlé E¢ o Dalles Gébor <Nincs kivdlas % Hivatalosirat % K_AJN, K_TEV(4)(0) " 385
, 2kgig v
B0/2-2/2017  Test Felhaszndlé Eg L Dallos Gabor <Nincs kivdlas % Hivatalosirat % K_AIN, K_TEV(4)(0) 385
. , Zkoig ¥
B0/2-2/2017  Test Felhaszndlé Ec 2 Dalles Gébor <Nincs kivdlas v Hivatalos irat v K_AIN, K_TEV(4)(0) 385
i} , Sogig ¥
B0/6-1/2019  Admin 1 Virdg Zoltdn Jdnos Budajent Post ¥ Levél, Leveleze ¥ K_PRI, K_AJN r 590

, 2koig v

B0/22-2/2017  Test Felhaszndld Eg L Lévai Pal <Nincs kivdlas % Hivatalos irat v

RENDBEN

Utana:

Adatok
Sdly/Formdtum <Nincs kivélasztva> v  Sily { Gromm: Kuldeménytipus: Hivotalos irat [A/1) v
Postakanyv: <Nincs kivdlasztvo> | Bérmentesftési dij Postai szolgditatdsok: K_AN, K_TEV(S)(0) ra

Csoportos médositds

Rendezés: | lktatdszdm - Példdny v

Iktatszam Feladé Példény Cimzett RAG Postokényv  Killdeménytipus  Postai szolgdltatdsok Sily Bérmentesitési dij
i , Zkodig v
B0/1-2/2017  Test Felhaszndld Ec 1 Dallos Gébor <Nincs kivdlos v | Hivotalosirat v K_AJN, K_TEV{4)[0] _# 385
X , Zkodig v
B0/1-2/2017  Test Felhaszndld Ec 2 Dalles Gébor <Nincs kivdlas v | | Hivotalos irat v K_AJM, K_TEV{4)[0] _» 385
, 2kgig v
BO/2-2/2017  Test Felhaszndld E¢ L Dallos Gdbor <Nincs kivélas ¥ | | Hivotalos irat v ) | 385

Zkgig W

B0/2-2/2017  Test Felhaszndld Ec 2 Dallos Gébor <Nincs kivdlos ¥ | | Hivotalosirat ¥ K_AJN, K_TEV(S)(0) 385
X , Sogig ¥

B0/6-1/2019  Admin 1 Virdg Zoltdn Jénos Budajend Post v || Hivotalos irat ™ K_AJM, K_TEV{4)(0] _ 385
, Zkgig v

B0/22-2/2017  Test Felhaszndld E¢ L Lévai Pl <Nincs kivdlas % Hivatalosirat % K_AJN, K_TEV(4)(0) |_# 385

RENDBEN

Példa 2
Csak a Killdeménytipus és Postai szolgaltatasok, illetve a Bérmentesitési dij mezék vannak
kitoltve fent.
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Csoportos postdzds _ X

Adatok
SdlyfFormdtum: <Nings kivdlosztva> ~  Sily/ Gramm: Kildeménytipus: Hivatalos irat (A1} v
Postakonyv: <Nincs kivédlasztvas Postai szolgditatdsck: K_AN, K_TEV(2)(0) ra

Csoportos médositds

Rendezés: | Iktatdszdm - Példdny v

Iktatdszdm Feladé Példdny Cimzett RAG @& Postakan: K ytip Postai k Sily Bérmentesitési dij

, 2koig v

B0/1-2/2017  Test Felhaszndld E¢ 1 Dallos Gabor <Nincs kivdlas % Hivatalosirat v K_AJN, K_TEV(4)(0) _# 385
Zkg-ig W

BO/1-2/2017  Test Felhaszndld E¢ 2 Dallos Gabor <Nincs kivdlas % Hivatalosirat % K_AJN, K_TEV(4)(0] _/ 385
, Zkoig v

B0/2-2/2017  Test Felhaszndlé E¢ 1 Dallos Gébor <Nincs kivdlas % Hivetalosirat % K_AJN, K_TEV(4)(0) _# 385
, Zkoig v

B0/2-2/2017  Test Felhaszndlé E¢ 2 Dallos Gébor <Nincs kivdlas % Hivetalosirat % K_AJN, K_TEV(4)(0) _# 385
, S0gig ¥

B0/6-1/2019 Admin 1 Virdig Zoltdn Jénos Budajend Posi % Hivatalosirat % K_AJN, K_TEV(4)(0)] _# 385
| , Zkoig v

B0/22-2/2017  Test Felhaszndld Ec 1 Lévai Pdl <Nincs kivdlos % Hivetalosinat % K_AJN, K_TEV(4)(0)] _# 385

A csoportos modositas gombra kattintva a Rendszer feliilirja soronként a fent megadott 3
értéket. Ekkor nem a szokasos médon szamolja a Rendszer a dijakat, hanem a kézzel beirt érték
keril be a dij mezékbe.

Csoportos postdzds _ X

Adatok
SilyfFormdtum: <Nincs kivdlasztva> w | Sly/ Gromm: Kildeménytipus: Hivatalos irat (A1) ~
Postakényv. <Nines kivdlasztvas ~ Bérmentesftési dij GO0 Postai szolgdlatésck K_AJN, K_TEV(2)(0)

Rendezés: | lktatdszdm - Példdny v \
Iktatdszdm Feladd Példdny Cimzett RAG ) Postakanyw Killdeménytipus  Postai szolgdltatdsok Siily Bérmentesitési dij
B ) 2koia v
BO/1-2/2017  Test Felhaszndls Eg 1 Dallos Gdbor <Nincs kivdlos v | [Hivotalosirot % K_AJN, K_TEV(2)(0) 600
. ) 2kgia v
BO/1-2/2017  Test Felhaszndlé Eg 2 Dallos Gébor <Nincs kivdlos v | [Hivotalos irot & K_AJN, K_TEV(2)(0) 600
. ) 2kgia v
B0/2-2/2017  Test Felhaszndlé Eg 1 Dallos Gébor <Nincs kivdlos v | [Hivotalos irot & K_AJN, K_TEV(2)(0) 600
. ) 2koia ~
B0/2-2/2017  Test Felhaszndld Ec 2 Dallos Gébor <Nincs kivélos v | [Hivotalos irot v K_AIN, K_TEV(2)(0) 00
. Jsogia v
B0/6-1/2019  Admin 1 Virdg Zoltdn Jénos Budajend Post v | [Hivotalos irot v K_AIN, K_TEV(2)(0] 00
Jzgia v
BO0/22-2/2017  Test Felhaszndlé Ec 1 Lévai Pdl <Nincs kivélos v | [Hivotalos irot v K_AIN, K_TEV(2)(0) 00

RENDBEN

Ha csak postakonyvet valaszt a felhasznal6, akkor nem sziikséges mast megadnia, ebben az
esetben csak a postakonyv keriil médositasra és az alapjan fogja szamolni a Rendszer a dijat.

Postai szolgaltatasok funkcidonal azon oOnkormanyzatok esetében akik rendelkeznek postai
megallapodassal TEV4(0) a jeldlés.

Azon hivatalok esetében akik nem rendelkeznek postai megallapodassal szikséges kivalasztani
(ceruza ikonra kattintva), a hivatali kaput, az fogja meghatarozni, melyik hivatali kapura érkezik vissza
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a vevény, vagy a Rendszer/Térzsadatok/Expedialas modja meniben szikséges azt meghatarozni —
az egyes expedialasi médok paraméterekent.

Postai dijak el6toltése a csoportos postazas ablak betbltésekor

Ha tobb kildeményt jeldinek ki csoportos postazasra, és a belépett felhasznalé szamara csak 1 (nyitott)
postakdnyv érhetd el, akkor ahol el6zetesen meg lett adva expedialasi mod, ott a Rendszer elétdlti a
dij mez6ét a csoportos postazas fellilet megnyitdsakor. A szamitas alapja természetesen a
postakdnyvhoz tartozo dijtétel és az expedialasi médban megjeldlt szolgaltatasok lesznek. Ha nem
allapithaté meg dij, akkor Uresen marad a mezd. Amennyiben az expedialasi médhoz be van allitva
postai megallapodas, ugy a postakonyv is el6tdltésre kerdl.

Csoportos postazdas .

Adatok
Sdly/Formdtum <Nincs kivélasztvas> ~  Sily f Gramm: Kildeménytipus: Nincs kivdlasztva> ~ -
Postokonyv Bérmentesitési dij Postai szolgditatdsok _
Budajend Postai megdllapodds 2 0-20 - Budajend Postai megdllopodds - 2020-10-20
Rendezes | Iktotészdm - Pelddny v
Iktatészdm Feladé Példany Cimzett RAG @) Postakdnyv Kildeménytipus  Postai szolgdltatdsok Suly Bérmentesitési dij
2 kg-ig v
BO/1-2/2017 Test Felhaszndlé Ec 1 Dallos Gdbor <Mincs kivdlos ¥ | Hivatalosirat v K_A|N, K_TEV(4)(0) /" 385
, 2kg-ig v
B0O/1-2/2017 Test Felhaszndlé Ec 2 Dallos Gdbor <Nincs kivdlas ¥ | Hivatalosinat v K_AJN, K_TEV(4)(0) _s 385
, 2kg-ig v
BO/2-2/2017 Test Felhaszndlé Ec 1 Dallos Gdbor <Nincs kivdlas v Hivatalosirat v K_AJN, K_TEV(4)(0) _s 385
. 2kg-ig v
B0/2-2/2017  Test Felhaszndld Eg 2 Dallos Gébor <Nincs kivdlas ¥ Hivatalosirat v K_AJN. K_TEV(4)(0) _ 385
50 g-ig v
B0/6-1/2019  Admin 1 Virdg Zoltdn Jénos Budajend Post ¥ | | Levél, Levelezi v K_PRI, K_LAJN v 590
2kg-ig v
B0/22-2/2017  Test Felhaszndld E¢ 1 Lévai Pél <Nincs kivdlos v | Hivatalosirat v K_AJN. K_TEV(4)(0) 385
.

A csoportos médositas utan ha a felhasznalé moédositja valamelyik kiildeményt, akkor a
kiildemény dija is frissilni fog.

Témeges ragszam generalas

A mikodés a kdvetkezdképpen néz ki:
A kiosztas soran a Rendszer a sorrend szerint végigmegy a felhasznalé szamara elérhet6
ragszamtartomanyokon.

Kezdd sorszam Zaré sorszam Aktualis sorszam Jogosult felhasznald Tipus Sorrend
10 20 18 X felhasznalo Belfoldi 1
21 30 21 - Belfoldi 3
31 40 31 X felhasznalo Belfoldi 2

X felhasznalé Csoportos postazaskor, ha 10 belfoldi ragszamos kildeményt szeretne postazni, akkor
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az elsdé 3 kuldemény kap ragszamot az 1. sorrenddel rendelkezé tartomanybol: 18,19,20 majd a
kovetkez6 hozza rendelt tartomanybdl (2-es sorrenddel rendelkezb) a kdvetkez6 7 ragszamot.

Példa 2:

Kezd§ sorszam Zard sorszam Aktuadlis sorszam Jogosult felhasznald Tipus Sorrend
10 20 18 X felhasznal6 Belfoldi 1

31 40 31 X felhasznalo Belfoldi 2

21 30 21 - Belfoldi 3

X felhasznalé Csoportos postazaskor, ha 10 belféldi ragszamos kildeményt szeretne postazni, akkor
mind a 10 kildemény kap ragszamot. (3-at az 1. 7-et a 2. Sorrenddel rendelkez&bdl). Hiszen kap 2-t
az 1-es sorrend(ibél, majd kap még 8-at a 2-es DE hézagmentesen folytatédéd tartomanybdl. Ha Z
felhasznal6 szeretne postazni ragszammal, 6 a 3. sorrenddel rendelkezé tartomanybdl fog ragszamot
kapni, mivel kilén nincs tartomanyhoz rendelve.

Boriték nyomtatas a csoportos postazas ablakban

A Feladatok/Postazas menlben tébb iratpéldanyt kivalasztva, majd Csoportos postazas funkciogombot
nyomva felugré Csoportos postazas ablakban elérhetd egy Uj, Tovabbiak gomb.

A gombra kattintva csak akkor lehet boritékot nyomtatni, ha el6tte a Rendben gombbal a kijeldlt
iratpéldanyok postazasra kertltek. Amig ez nem térténik meg, a gomb nem aktiv.

A Boriték nyomtatasa funkcié az 6sszes, az aktualis ablakban postazott iratpéldanyhoz generalja le a
Boritékokat a kivalasztott adatokkal.

A Postazas funkciogomb atnevezésre kerilt Rendben-re.

A Tovabbiak/Etikett és tértivevény és Boriték nyomtatas funkciok nem menuijoghoz koétottek. Postazas
elétt nem aktiv a gomb. A postazas elvégzését kdvetben inaktivva valik a ,Rendben” gomb, a
»1ovabbiak” funkcidbgomb folé pozicionalva az egeret aktivva valik az ,Etikett és tértivevény” és a
.Boriték” funkcibgomb, amelyek segitségével a 2 tipus kdzll a megfelel6t nyomtathatjuk.

A Tovabbiakra huzva az egeret megjelenik a kovetkezé két funkcibgomb:

o Etikett és tértivevény

e Boriték nyomtatas

A boriték nyomtatas funkciégombra kattintva felugrik a Nyomtatvanyok / Boriték mentpontban elérhetd
funkciora kattintva is felugré Boriték nyomtatd ablak.
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Az ,Uj killdemény” gombra kattintva 0j killdeményt rogzithetiink. E funkcié a nem iktatott iratok
postazasara szolgal. A gombra kattintva az alabbi felulet jelenik meg:

DS One Technikai user (MIGRATE] v

— Ugyintézés

~ Iettdszdm i ¢ Cimestt = w
& Irataim (205 . e
i Jévahogydstvélaményeaes Irattipus < pires szirds > I~ Expedidls =
B Ugyirataim (/5] Expadidlés mddo ol [ - ]
& Megosztott irstaim Vanalkdd

Uigyintdad
& Megasztatt tgyiratoim

s e egyse s
B Kiotményozés zervezeti egység < nincs 52

<1

Expedidlds
P Bedrkezett vevény Iktotiezam | szerveretiegys..| Cimzem Indnyitészam | vaios | cim | Irettigus 0
- Kézbesitds Ti2-1002020 MIGRATE Teszt it BOOD Székesfehérvar Kecske hastydja 12,
i Postoi kézbesitds (0 7) TIZ-112020 MIGRATE Tas: 8000 Székesfehérvar Kerske hastydjo 12.

W Postakinyvek kezeldse
Kisldn kézbesités 11111
& Elektronikus kézbesids
W vevények kezelése
= Irattdrozas
Heitdridd nyilvdntartds
° Irattdrazds (8075
W Inatkiodds
— Eseti feladotak
= Dokumentumtar

+ Feladatok
<
02 kivdlaszteo alisto oz els6 1 0 tokdlotat tartalmozzo 211ms+114ms 11 (2} ol
Ssszas # A B € D E F 6 H | J K L M N O P Q@ R § T U ¥ W X ¥ 12
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Uj kiildemény -

Uj kiildemény
‘(J&‘_J -~
Ku v]
I¥]
Feldd [DMS One Technikoi user |
Feladés ddtuma * | 2019-11-29 | v
Postakényy * [<Nincs ivdlosziva V]
Killdemény tipus * [<Nincs kivdlosztva> v]
Postai szolgditatdsok | ! 4
A két siily mez6bé| pontosan 1 megoddsa kotelezd!
Suly / Tartomény [<Nines kivélasztva> v]
saly / Gromm [ |
1 v
Indulé ragszém | fb

Az ,Uj killdemény’-nél nem szilkséges megadnunk cimzettet, ha a kiildeményhez nem vesziink
igénybe olyan postai szolgaltatast, ami ezt indokolna. A kételezé mez6k kitltése utan, a ,Postazas”
gombra kattintva kerll be a postakdnyvbe a kuldemény.

Ha a mennyiségnél a darabszam egynél tobb, akkor feltétlen ra kell nyomnunk - Postazas el6tt -
a ,Dijszamitas” gombra, mert alapértelmezetten 1 db kildemény bérmentesitési dijat szamitja ki
és tunteti fel a program

A helyes dijszamitashoz el6zetesen szukséges betdlteni a posta altal kiadott éves dijtablazatot.

Az Iratpéldany modositasa” gomb segitségével a listaban kijeldlt rekord iratpéldanyanak adatait
modosithatjuk; e gombra kattintva a kdvetkez6 ablak nyilik meg:

DMS One Technikai user (MIGRATE] Vv

k £s
— Ugyintézés 4 »
B ot 20 -~ Itatiszom ! - f Gimzett bl

. o5 = -
P —— Iramipus < nines s2irés = vl Expedicl H

B Ugyirataim (251 Expedidids médja Expedigis ditume . =

@ Megosztott inctait vonalkid - . ;
tegosztatt igyiratoim ratpéldany madositasa
S > Szervezetiegyseg < nincs szirds >

O Kiadmnyozds
Expedidids 2ds ok »
 Bedrhezett vewény O | hotbszim | Szervezetieqys_ | Cimzett | Wéngitdszdm | viros | cim | lottipus 4%

= Keézbesités Ti2-10M2020 MIGRATE Teszt Kft (000 Székesfehérvar Fkecske bastydja 12,
@ Postni kézbesitds (071 Ti2-1112020 MIGRATE Teszt Kft 0 Székesfehérvar Kecske bastydja 12

W Postokonyvek kezelése

Kitlén kézbesités 111 11}
[ Elektronizus kezbeshds
W Vewények kezeldse

- Iramarozds
Httdrid nyiludntarids
< lrattérazds 25
W Irotkiodds
— Eseti feladatok )
= Dekurmentumtdr

' Feladatok

< >
112 ivilasztva alisto 0z elsd 100000 tokdlatot torteimazza Z11ms+11dms U1 (2} ok
2 # & 88 C D E F G H i 1 £ L M M O P § R S5 T U ¥ wW X ¥ I
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Uj iratpélddny

Adatok  Egyéb adatok

Irat iktatészéma [T/3-2/2019 |

Iratpélddny sorszdma [4 ]

Teszt Kit. Pels

Feladd/cimzett *

Kapcsolattarté [<N'|ncs kivdlasztva> lllj
Jellege [Eredeti iﬂ
Expedidlas mddja * [Postc’wul kézbesitendd iﬂ

Kezelési feljegyzés

RENDBEN | MEGSEM |
-l

Ebben az ablakban van lehet0ségink - még postdzas eldtt - mddositani a cimzettet,
illetve az Expedialas mddjat. Ha az Expedialas mddjan valtoztatunk, akkor a kildemény
atkerilhet mas menlpontban - a valds expedidlasimdédnak megfeleléen. (Példaul: ha
attesszik ,Kilon kézbesitenddre” az expedidlas mddot, akkor a kildemény is atkerul a
Feladatok/Kézbesités/Kilon kézbesités menipontba.) Az ,Egyéb adatok” fulon tovabbi

informacidkat is rogzithetlink a kivalasztott iratpéldanyhoz.

A ,Csatolmanyok” gomb segitségével az adott irathoz tartozd csatolmanyokat
tekinthetjik meg (jogosultsagfiiggd). A gomb lenyomasara megjelend fellilet megegyezik

az Ugyirattérkép ,Csatolmanyok” fiilén talalhatd felllettel.

[ LYV s x~ * i L | DS One Technikai user (MIGRATE] v
Feladatok Postai kézbesites
— Ugyintézés - - 5 x .
~ ISz ! - ! Cimzen w VBpUS < nines spires = v
& Irataim (220 - K B -
. i didlids mdd 5 Iyt E: lKikds datuma =

& Mvdnagpishrlemingezts Expedidhi Eqedidiis méd  Csatolmanyok Expedilids datumo =

£ Ugyirctaim Vanokid Ugyintezh Szervezeti egysdy < nincs sad [~

[y T— P —— -

B Megosztot: gyirataim

0 Kiadméinyozds O | tkatdszdm | o r
Expedicids T12-10/2020 MIGRATE Tesrt kit 2000 tkisiah ecshe bastydin 12 DS Oine Technic.. Postit
7 Bedricezett vavény Ti2- 112020 MIGRATE Teszt K 008 ke stzherdr feeeske nastydio 12. S Bne Technic.. Postd:
- Kdzbesités
I Postai kézmesids

W Fostakenyvek kezekse
Kilein kizbasités (11211
S Elzktronikus kézhesités
[ Veudryek kezeldze
— Iratidrozds
Haterids nyilvdntartss
° lrottérazds 1805
@ Iratkindis
_ Essti falodatak

g Dekumenturrtdr

zités

W Koz b helyezds %

| Expedidls

- N
m kn‘ul::::\;:.m! . R . a Ics':: u(l: =0 '.S:ZL‘J IﬂF.:II::'.c'.(I:".c 1:..:: . ; :Z‘:\'\s-l i-l'\s .;A. 2l ; 5 - = . . ; ; Y w
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Csatolmanyok X

Csatolmdnyok

B © L] L | a
FREC] Verzi._| Détum | Lévenozta kit | Helyettesit Fontos._ | Hiteles mdsolat
() TESZT IRAT paf 1 2019-11-29 005116 DMS One Technik

111 kivélasztva

Az ,Atadas” gomb segitségével adhatjuk at a kivalasztott iratot mas felhasznalonak postazas
feladatra. E funkcidé hasznalataval egyszerre tobb irat atadasa is lehetséges.

Kiilfoldi killdemények kezelése

Ha postazas soran (Uj Kiildemény, Kijeldlt postazasa, Csoportos postazas funkciéval) a kivalasztott
kildemeénytipus kulféldi kildemény, akkor minden esetben meg kell adni cimzettet.

Az érintett kildeménytipusok az alabbiak:

Kalféldre cimzett "M" zsak

Levél, Levelezdlap, Képes levelezblap - Eurdpai orszagokba
Levél, Levelezélap, Képes levelezblap - Egyéb kulféldre
Levelezblap, képes levelezélap - Eurdpai orszagokba
Levelezdlap, képes levelezdlap - Egyéb kulfoldre

"M" Zsak - Eurdpai orszagokba

"M" Zsak - Egyéb kulfoldre

Nemzetkozi cimzett reklamkuildemény - Eurdpai orszagokba
Nemzetk6zi cimzett reklamkildemény - Egyéb kilféldre
Vakok irasa - Eurdpai orszagokba

Vakok irasa - Egyéb kulfoldre

Flexi-Uzleti levél - Eurdpai orszagokba

Flexi-Uzleti levél - Egyéb kiilféldre

Ha ki van toltve a cimzett, akkor ebben az esetben a rendszer megvizsgalja a cimzett cimének
orszagkadjat is, és ha kilféldi tipusu kildemény esetén HU van megadva, akkor figyelmeztet, hogy
.ezen kildeménytipus esetén csak kulféldi cim adhaté meg. Kérjik ellenérizze a cimzett cim adatait!”.

Ha a fentiek szerint jartunk el, akkor az EFJ-ben a megfelel6 helyre kertilnek a kildemények. Ezen
kildemények tovabbra is darabszammal keriinek feladasra, nem tételenkénti cimzéssel.

- <nemz_tetelek>
- <nemz_kozonseges_tetelek>
- <nemz_kozonseges_tetel>
<sorszam>1</sorszam>
<alapszolg>A_111_LEV</alapszolg>
<orszagkod>FR</orszagkod=>
<suly>500</suly>
<darab>50</darab>
<meret>0</meret>
<dij>79500</dij>
</nemz_kozonseges_tetel>
e mmm— lemmmmmmmnes Fabkalalew
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Egy ragszamon tobb iratpéldany kezelése

Lehet6ség van egy ragszamon tobb iratpéldanyt, vagy tébb alszamot postai uton torténé
kézbesitéshez feladbjegyzékbe helyezni.

Ehhez a Feladatok/Postazas menlpontban szikséges elvégezni az alabbi |épéseket.
1. Rdgzitsuink egy ragszammal bird kiildeményt a postakényvben.

2. A postazandé tételek kdzott jeldljik ki azt, vagy azokat a tételeket, amelyet 6ssze szeretnénk
rendelni, majd nyomjuk meg a Kildeményhez gombot (1730-as menujog).

Postai kézbesités asp 4:;
= $ e a : o
Iktatészdm J H ) Cimzett pe) Irattipus < nincs szdrés > v @

Expedidls Expedidlds médja Expedidlds détuma Bv- =1 =]
Vonalkéd Ugyintézé Szervezetiegyséy < pj Oré -

Uj killdemény @ Iratpélddny m: Csatelmdnyok =p Atadk tikett és tértivevény nyomtatd: m A <]

0 | Iktatészam Szervezetiegys.. Cimzett Irdnyitdszam Véros Cim ] rarttipus. Expedidld Expedidlds mé... Expedidlds détuma... |2,F04%
B0/43-22018  Budgjend Polgdr.. Tessedik Kdroly 2093 Budajens Ady Endre utca 41 Hatdrozat Admin Postdval kézbesi.. 2018-03-02
B0/105-2/2018  Budgjend Polgdr.. Kiss Anita 2073 Tok Ujmajor 0, Hrsz. Admin Postdval kézbesi.. 2018-04-24
B0/220-2/2018  Budajend Polgdr... Dallos Gdbor 2093 Budajens Bokréta u 8 Hatdrozat Admin Postdval kézbesi.. 2018-06-15
B0/257-1/2018  Budajend Polgdr.. Beregszdsziné Szaller Ma. Felhivds Admin Postdval kézbest.. 2018-11-16
B0/512-3/2020  Budgjend Polgdr.. Cseh Orsolya 2093 Budajens Prés koz 6 Hatdrozat Admin Postdval kézbest.. 2020-05-14
BO/563-1/2020  Budajend Polgdr... Nimot Robdg 7720 Pécsvdrad Dombay Janos u Eredeti Admin Postdval kézbesi.. 2020-02-10
B0/800-1/2020  Budajend Polgér.. Dr. Matem Erzsébet Margit 2093 Budajens Pacsirtau 6 Felhivas Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-05
B0/801-1/2020  Budajend Polgéir... Litkey-Frigyer Marietta 2093 Budajens Fécdn utca 15 Felhivds Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-05
B0/1028-1/2020  Budajend Polgér.. Egedi Péter 2143 Kistarcsa Vasutu32 Felhivds Admin Postdval kézbesi. 2020-03-18
B0/1030-1/2020  Budajend Polgér.. Wéber Méria 1014 Budapest Disz tér 10 Felhivds Admin Postdval kézbesi. 2020-03-18
B0/1031-1/2020  Budajend Polgér... Kaiserné Furuglyds Helgn 2093 Budajens Sz616u 35 Felhivas Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-18
B0/1032-1/2020  Budajent Polgér... Lanczok Imre 2600 véc Munkdcsy Mindly utca 45 1/A Felhivas Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-18
B0/1035-1/2020  Budajend Polgér... Zavileiski Vitali 2093 Budajens Fécinu2 Felhivds Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-18
B0/1036-1/2020  Budajend Polgdr... Zim Andrdsné 2093 Budajens Erdokertld u s Felhivis Admin Postdval kézbesl.. 2020-03-18
BO/L068-1/2020  Budajend Polgdr... Veres-Baldzs Rita 2093 Budajens Szélaskert it 2/A 1 Felhivs Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-18

o SUTOTALII020  Budaens rolgar.. Repdl Agam ey =5 Eokony! UtCo B8 Temivee o Tomaval keshee 202001
T1/138-1/2019  Budajens Polgdr... Soproni Béla 1039 Budapest Gyulau 35 Felhivds Admin Postdval kézbesi.. 2019-07-01
T1/139-1/2019  Budajens Polgdr... Poprécsi Zsolt 2051 Biatorbégy Iharos u 6. Felhivds Admin Postdval kézbesi.. 2019-07-01

3. A felugré ablakban valasszuk ki azt a postkonyvet, amelybdl szeretnénk kivalasztani azt a
kildeményt, amelyet 6ssze szeretnénk rendelni.

Csoportos kuldeményhez csatolds

Adatok

Postakényv * | Teszt EF| megdllopodds 2020-06-09 - Budajend Postai megdllapodds v |

<Nincs kivdlasztva
Teszt EF] megdllapodds 2020-06-089 - Budajend Postoi megdllapodads - 2020-06-09

Kaldemény iktatdszdma
Killdemény cimzett

Kiildemeny cim

4. Kattintsunk a nagyito ikonra.
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Csoportos kaldeményhez csatolds

Postakonyv * Teszt EF] megdllapoddas 2020-06-09 - Budajend Postai megdllapodas

Kiildemény iktatdszama
Killdemény cimzett

Kildemény cim

RENDBEN

5. A megnyil6 ablakban megjelennek a postakdnyvben szerepld konyvelt kildemények. Valasszuk
ki azt, amelyikhez hozza akarjuk rendelni a korabban 1-es pontban kijelolt kildeményeket, majd
kattintsunk a Kivalaszt gombra.

O | Cimzett « Teljes cim Iratpdlddanyok szama Ragszam Postai szolgdlt| 2y fOt%
Egedi Péter 2143 Kistaresa, Vasutu 32 1 RL12340000001003  K_AJN, K_TEV(4)(417000

I Koiserné Furuglyds Helga 2093 Budajend, Szoléu35 1 RL12340000000996 K_AJN, K_TEV/(4){417000
Kassai Aniko 051 Biatorbagy. Anko ut.. 1 RL12340000000083 K_AJN, K_TEV(4)(417000

6. Kattintsunk a Rendben gombra.

Csoportos kildeményhez csatolds

Adatok

Postakonyv *  Teszt EF) megdllapodds 2020-06-09 - Budajend Postai megdllapodds » ,J
Kildemény iktotoszama 2093 Budajend, Sz4alo u 35

Koldemény cimzett  Kaiserné Furuglyds Helga

Killdemény cim 1

RENDBEN
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7. A postakdonyv adatait megnézve, lathatd, hogy az iratpéldanyok szama oszlopban az
0sszerendelt kildemények soraban 3-as szam szerepel (bal oldali kép), de a mennyiség, amely
az EFJ-ben megjelenik csak 1 db (jobb oldali kép).

Postakdnyvek kezelése

o

rvek kezelése

skoryv  Kildemények  Crctolmdmyock

Inatpeilddryok szdma

Roguzsm

Posai szolgditotdsok Mennyiz.. | Kildésidéponta

K_AIN, & TEVIEND 1 2020-06-09

Egedi Péter
K_AIN, E_TE

AN, TE

K_AJN. K_TEVI4}|417000356]

AN, £ TEVILID

PRI, AN

KPR

Mivel innentél a fenti harom iratpéldany egy kildeménynek szamit, igy ebben az esetben a
vevenyekbdl minden iktatott iratpéldanyhoz keletkezik vevény adat, igy a késébbiekben visszaérkezd
vevény automatikus feldolgozasa soran mind a harom helyen megtalalhato lesz ugyanaz a vevénykép,
ugyanazokkal a kézbesitési informaciokkal. Tehat egy ragszamon az 6sszes kikuldott iratpéldany meg
fog jelenni a listakban is. (kdvetkezd kép)

Beérkezett vevény
Iktatdszdm / B J Cimzett po) Ragszam R| 12340000000895
Targy Postazds datum |_::- v_| - i V_| Vonalkod
Kézbesités sikeres - nincs sziirés > ~ Vevény megjegyzés Kézbesitési vélelem - nincs sziirés > ~
Visszaérkezés datu... |- [Ev Atvétel ddtuma |- || Kézbesitési vélelem... |- By
e’ |1 & 8
O | Iktatészém Tértivevény statusza Postdzds idépontja Tértivevény kézbesitésén... Okok Cimzett Tervezett vég
B0/1055-1/2020 sikeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevdnek kézb.. Kacsor Istvdn
BO/1056-1/2020 sikeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevionek kézb..  Kacsor Istvdn
B0/1057-1/2020 sikeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevdnek kézb.. Kacsor Istvdn
BO/1058-1/2020 sikeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevionek kézb..  Kacsor Istvdn
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Vevények [¢)] 3

Iitatészdm i i / Cimzett pe} Ragszdm RL12240000000895 W
:

Targy Postdzds ddtum |- | Vonalkéd
Kézbesités sikeres - nincs szlirés > ~  Vevény megjegyzés Kézbesitési vélelem - pincs sz(irés > ~
Visszaérkezés ddtu... |- =20 Atvétel datuma |- |FEw| Kildemény azonosf...
Ugyintézs Expedidids tipusa Feldolgozottsdg = nincs sziirés > -
Kézbesités/Visszak .« pincs sziirés > « | Vevény azonosits Kimend azonosits
Tovdbbkiilddtt < pincs szirés > v

7 B Littom | & B3

0 | Vevény azonosité Cimzett Cim / Szervezet Targy Tértivevény statu... Kézbesités/Visszakiildés oka Tértivevény dtvét... Tértivevény vissz.. Mdsodik kézbesit.. Postdzds idépoty
RL12340000000895 Kacsor Istvan 2093 Budojend, Csalogdny utca 1 Felhivds - Kdcsor Istvdn sikeres Helyettes atvevonek kézbesitve 2020-06-08 2020-06-10 2020-06-06 2020-06-02
RL12340000000895 Kacsor Istvan 2093 Budojend, Csologdny utca 1 Felhivds - Kdcsor Istvdn sikeres Helyettes dtvevonek kézbesftve  2020-08-08 2020-06-10 2020-06-08 2020-06-02
RL12340000000825 Kdcsor Istvdn 2093 Budajend, Csalogdny utca 1 Felhivds - Kdcsor Istvén sikeres Helyettes dtvevanek kézbesitve  2020-06-08 2020-06-10 2020-06-06 2020-06-02
RL12340000000895 Kacsor Istvan 2093 Budojend, Csalogany utca 1 Felhivas - Kdcsor Istvdn sikeres Helyettes atvevonek kézbesitve 2020-06-08 2020-06-10 2020-06-06 2020-06-02

Postakonyvek kezelése

Ezalatt a menupont alatt a postakdnyveket (postai feladdjegyzék lapokat) tudjuk kezelni, Ujat
Iétrehozni, meglévét tordini, vagy lezarni; a lezarast kdvetben pedig itt van lehetéségunk letdlteni vagy
kinyomtatni azokat. A lezart és kinyomtatott postakonyvek eltlinnek errél a fellletrél és mar csak a
Listak/Postakdnyvek menlpontban lesznek elérhetéek. Tordlni csak Ures postakdnyvet tudunk,
amelybe még nem rogzitettink kuldeményt. Az IRAT-ban eléallitott postakdnyv lehet elektronikus és
papir alapu. Elektronikus esetén lehetéség van beklldeni az IRAT-ban hasznalt hivatali kapun
keresztul, vagy a lezart postakonyvet letdltve emailen keresztll az efeladas@posta.hu cimre.

Az "Uj postakényv" gombra kattintva a kdvetkezé feliilet jelenik meg:

= Woihirani
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 romiodd
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Itt kivalaszthatjuk a postai megallapodast, amihez a postakdnyvet létre szeretnénk hozni. (A postai
megallapodas tartalmazza az el6re rogzitett ragszam tartomanyt, amit majd postazas kézben tudunk

felhasznalni).

A postakényv nevét - a postai megallapodas elnevezésébdl és a datumbdl - a program

automatikusan generalja; de ettdl természetesen szabadon eltérhetiink.

Papir alapu postakonyv kezelése:

A napi postazas befejeztével az adott postakonyv lezardsahoz jeldljUk ki a postakonyvet és

kattintsunk a "Postakonyv lezarasa" gombra.
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Postakdnyv lezdrdsa X

Postakényv lezdrdsa

OMKORMANYZATI Ma r .
Q asp gya SZECHEN'“@

Feladds ddtuma  2020-02-03 [/
Bérmentesitégép kezdé dlldsa

Bérmentesitégép végdlldsa

RENDBEN | MEGSEM I

A felugré ablakban mdédosithatjuk a feladas datumat ha szikséges, és a "Rendben" gomb
megnyomasaval megerésitjuk lezarasi szandékunkat.

Kildemény nélklli postakdnyv nem zarhaté le. Amennyiben nem rdgzitink adott napon
’ kildeményt a postakdényvre, ugy téroljik a postakdnyvet (lasd lent), vagy kattintsunk duplan a
postakdnyvre és moédositsuk a postakdnyv feladasi datumat a kdvetkezé napra.

A lezarast kovetben egy @ ikon fogja jelezni, hogy az adott postakonyv lezarasra kertilt. A lezart
postakdnyvbe Ujabb kildemény felvételére mar nincs lehetéség, a postakdnyvet visszanyitva lehet (j
tételeket felvenni, illetve felvett tételeket tordini.

A ,Nyomtatas / LetOltés” gomb lezart postakdnyvek esetén valik csak aktivva. A papir alapu
postakdnyv esetében a gomb lenyomasaval .pdf formatumban tolthetjik le és/vagy nyomtathatjuk ki a
kivalasztott postakdnyvet (postai feladdjegyzéket).
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Torolt postakonyvek kezelése

A ,Torlés” gombbal a kizarélag nyitott postakdnyv torélhetd, amelyre az alabbi feltételek érvényesek:

e csak olyan postakényv torélhet, amelyben nem talalhaté kildemény

e mar tordlt postakdnyv nem szerkeszthetd
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e atorlés nem visszavonhatod

e postazaskor a postakdnyv lenyild6 mezdben nem valaszthaté toérolt postakdnyv (ha a
kivalasztast kovet6en kerul egy postakonyv torlésre, akkor arra a rendszer kulon
hibalizenetben figyelmeztet)

e aListdk \ Kézbesités \ Postakdnyvek és a Feladatok \ Kézbesités \ Postakdnyvek kezelése
menupontokban lehetséges tordlt postakdnyvre keresni, de alapértelmezett sziiré beallitas
szerint a toroélt statuszu Postakdnyvek nem kerlilnek megjelenitésre.

Lezart postakonyvek visszakereshetdsége

A Listak \ Kézbesités \ Postakdnyvek menulpont alatt lehet6ség van a lezart postakdnyvek utdlagos
visszakeresésére.

A _Nyomtatas / letéltés funkcidgombbal letblthetd, illetve kinyomtathatd a postakdnyv.

A kivalasztott postakonyvon duplan kattintva a megjelené ablak Kildemények flilén megtekinthetd,
illetve csv formatumban exportalhatd a postakényvben Iévé kiildemények részletes adatai.

Postakdnyvek kezelése

Postakonyv | Kildemények | Csatolmdnyaok

0 | cimezett = Teljes cim Iratpéldanyok szdma Raogszdm Postai szolg © (0 ©
Tere Fere 700 Gyulo, Faut 1 1 K_PRI, K_AJN

Elektronikus postakonyv kezelésének folyamata:

Az "Elektronikus" jeldlonégyzet bepipalasaval elektronikus postakdnyvet hozhatunk létre, melyet
.pdf helyett .xml kiterjesztésben tudunk eléallitani.

Figyelem! Az elektronikus feladéjegyzék elkészitésének feltételei:

e egyedi postai megallapodas felvitele, amely tartalmazza az Uzemeltet6i Kézikonyvben
részletezettek szerint megadhaté adatokat. A Szerz6déssel rendelkez6é szervezetek
esetén valés Vevokod (10 karakter, ha kevesebb, elére keriiljon be 2 db 0) és
megallapodas azonositoja (8 karakter) megadasa sziikséges. Szerzdédéssel nem
rendelkezé szervezetek esetén Vevokod (9999999999) és technikai megallapodas
(99999999) megadasa sziikséges.

e az aktualis dijtétel betoltése

o Posta altal adott ragszamtartomany rogzitése — opcionalis, de ajanlott. A megadott
ragszamtartomany minden esetben a Magyar Postatél kapott tartomanyok vagy
tekercsek alapjan kell rogziteni.
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o telefonszam formatum:
* +3670-1234567
* +36 -1234567
* +3672-123456

A fenti beadllitasok leirasa a Felhasznal6i kézikonyv Adminisztratori funkciok bemutatasa
fejezetében talalhato!

Megnyitott postakényv nélkidl nem lehet az iratokat a postazasi meniben postakdnyvbe helyezni.

Elektronikus postakdnyv megnyitasat kdvetéen a postakdnyv allapota Folyamatban-ra valtozik.

Postakényvek kezelése

Csatolmanyok

Postai megdllapodds *

Feladds datuma *  2020-06-15 |_==-v|

Postakdnyv

Budajend Postai megdllapodds

Név * Budajend Postai megdllapodds 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitdgep kezdd dllasa
Bérmentesitdgép végdlldsa
Postoi dijtétel  Alapértelmezett

Lebieud coato naye  Dudoicos 2

EF| statusz
HKP hivatkozdsi szam

Beérkezett jegyzék azonositd

A napi postazas befejeztével az adott postakdnyv lezarasahoz jeldljik ki a postakonyvet és
kattintsunk a "Postakényv lezarasa" gombra.
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Postakényv lezdrdsa X

Postakényv lezdarasa

Feladds détuma  2020-02-03 ||
Bérmentesit6gép kezd$ dildsa

Bérmentesitdgép végalldsa

RENDBEN MEGSEM

4]

A felugré ablakban moédosithatjuk a feladas datumat ha sziikséges, és a "Rendben" gomb
megnyomasaval megerdsitjik lezarasi szandékunkat.

’ Kildemény nélkuli postakonyv nem zarhaté le. Amennyiben nem rogzitink adott napon
kildeményt a postakényvre, ugy téroljik a postakdnyvet (lasd lent), vagy kattintsunk duplan a
postakdnyvre és moédositsuk a postakényv feladasi datumat a kdvetkezé napra.

A lezarast kdvetben egy @ ikon fogja jelezni, hogy az adott postakonyv lezarasra kerdlt. A lezart
postakdnyvre Ujabb kildemény felvételére mar nincs lehetéség, a postakdnyvet visszanyitva lehet Uj
tételeket felvenni, illetve felvett tételeket torolni.
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Elektronikus feladojeqyzék (EFJ) készitése elektronikus postakényvbdl

Az EFJ el6allitas és bekiildés folyamata:

Elektronikus HIBAS TETELEK

tu =
Folyamatban JAVITASA

Folya n-1a than

Postakényv xml

és Feladdsi Megkiildés
igazolds 5 i
- postanak e-mail-
automatikus en/ftp-n
tirsitisa o

postakdnyvhéz

HIBAS TETELEK JAVITASA

[LetsItési igazolds, |
IKR postai
azonositd és
EFJ_befogadasx
ml automatikus
tarsitisaa
| postakényvhéz |

email-en/ftp-n,
benne a
hibalistéval

xml visszaérkezik
email-en/ftp-n. A
benne szereplé
IKR azonositd

Feladhato Feladhaté

Letdltési igazolas Feladatok/ Feladatok/
és Feladhaté Feladhaté

EFJ_elutaitasacml postakényvek postakényvek
automatikus meniipontban
tirsitisaa ] i

postakényvhéz
Feladds postan Feladas postan
at;':::;:;::ls Felvételrdl 6 Felvételrdl szold

tarsitisa : érkezik
postakényvhéz
Felvett
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A postakonyv lezarasat kovetéen a Nyomtatas/Letoltés gombra kattintva felugré ablakban lehet
valasztani, hogy hivatali kapun szeretnénk kozvetlenul bekuldeni, vagy le szeretnénk tolteni az EFJ-t.

Nyomtatds / Letoltés

Postakdnyv letdltés

) Postakonyy letdltése XML formatumban
(@ Postakdnyv bekiildése Hivatali Kapura (KRID: 512234170)

RENDBEN

Bekiildés hivatali kapun:

1. Az Adminisztratori kézikdnyvben irt beallitdsokat végezzék el a postai megallapodasokon.

2. Hozzuk létre a postakdnyvet és a jeldldnégyzetben jeldljik be hogy “elektronikus”.

3. Postai kézbesités menliben végezzik el a kézbesitéseket.

4. Zarjuk le a postakdnyvet, majd nyomjunk ra a Nyomtatas/Letoltés funkcidra.

5. Hivatali kapus beklldés esetén jeldljek ki a “Postakdnyv beklldése Hivatali Kapura”
jelélénégyzetet, majd a nyomjak meg a Rendben gombot. Ekkor a postakdnyv statusza
Kikuldottre valtozik, és hozzarendeljik a Kézponti Rendszer altal adott kikuldési azonositét. A
Csatolmanyok fulon eltarolja az IRAT a postakdnyvet, majd egy hivatali kapurdl torténd fogadas
soran (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok fogadasa) a feladasi és letoltési igazolast.
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Postakonyvek kezelése

Postakényv  Kildemények | Csatolmdnyok

Postai megdllapodds *  Budajend Postoi megdllapadds v
Feladds ddtuma *  2020-06-15 ||
Név * Budajend Postai megdllopodds 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitdgép kezdd dlldsa
Bérmentesitégép végdlldsa
Postoi dijtétel | Alapértelmezett ~
Felvevd posta neve |Budajeno 2

EF) stdtusz | Kikildatt

IHKPhwntkozaslszmn 512234170

Beérkezett jegyzék azonositd

RENDBEN

Postakonyvek kezelése

Postakéinyv  Koldemények  Csatolmanyok

| Név Verzio... Datum Létrehozta
felodasi_igozolas-512234 . 1 2020-06-15 16:35..  Admin
postakonywv.aml 1 2020-06-15 16:33.. Admin

Figyelem! Hivatali Kapun kikiildott postakonyv visszanyitasaval elvesznek a kikildési
informaciok és a tovabbi lépéseket manualisan kell elvégezni a Bekiildés e-mailen
keresztul részben irtak szerint.

Visszanyitaskor a rendszer figyelmeztetd Gzenetet kiild errdl.

Postakonyv visszanyitdsa

Postakényv visszanyitdsa

Biztosan \-'|sszc|ny|t]a a postakanyvet?

Figy clem A p)stu<:||1‘-"--'“"u| bel <L|Isc=rh kerilt Hivatali
Kapun! Amennyibe tjo a post i

kordbbi kikildéshez tartozd P:nstcu adc |t>< nem lesznek a
Postakanyvhoz rendelheték! Biztosan visszanyitjo o

postakonyvet?

RENDBEN
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6. A Magyar Posta rendszere, amint letdltotte és megvizsgalta az EFJ-t, kétféle igazolast kiild
vissza a vizsgalat eredményétdl fiiggéen:
a. ha hibamentes az xml, akkor Befogadasi igazolast.

Ez azt jelenti, hogy a Posta befogadta az xml-t, igy a kildemények atadhatok a Posta
részére felvételre. Ebben az esetben a Posta rendszere altal kiallitott un. IKR azonositot
rogziti az IRAT, a postakdnyv bekerll a Feladatok/Feladhaté postakdnyvek menibe
(2906-0s mentjog), az allapot Feladhatéra modosul és maga a befogadasrél sz6l6 .xml
bekeril a csatolmanyok lapfiilre.

Feladatok Feladhatd postakoényvek
T
Lattam
po Atvétel (2 4 | & B

b= Atvételre vér (140 143 | Azonesits Megdllapodads Ddtum Iktatdhely Létrehozo lgyinté
4 Visszavétel - Tovdbbkiildés Budajend Posta... Budajend Postai megdlla... 2020-03-31 Budajend iktatd... Admin
— Erkeztetés Budajend Posta... Budajend Postai megdlla... 2020-06-02 Budajend iktatd... Admin
= Erkeztetés (11 LEtcltési igazol... Budajend Postai megdlla.. 2020-06-05 Budajend iktatd... Admin
Bontds

P y — teszt EF] bekild... Budajend Postai megdlla... 2020-06-08 Budajend iktats... Admin
zigndldsra eldkészités
Teszt EF| megdll... Budajend Postai megdlla.. 2020-06-09 Budajend iktats... Admin
— Szigndlds
# Szigndlondo

5 Olvasandé Budajend Posta... Budajend Postai megdlla.. 2020-06-15 Budajend iktatd... Admin

Utolso EF) teszt ... Budajend Postai megdlla... 2020-06-10 Budajend iktats... Admin

= lktatds
+ lktatds (1 11
— Ugyintézés
& lrataim (10102 10405
b Jévahagyds/Véleményezés (1
B Ugyirataim (13316 13365
&' Megosztott irataim
D Kiadmdnyozds
Expedidlds
[ Beérkezett vevény (41

— Kézbesités
@ Postai kézbesités

Bocialkio il L L
I | Feladhato postakonyvek 17 7. I
Ulon kezbesites T

& Elektronikus kézbesités (1995 2050
[ Vevenyek kezelése

Postakonyvek kezelése o x

Postakdnyv  Kuldemények  Csatolmdnyok
Postai megdllapedads *  Budajend Postai megdllopodds v
Feladds ddtuma *  2020-06-15  |FEv|
Név * Budajend Postai megdllapodds 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitdgép kezdd dlidsa
Bérmentesitogép végdlldsa
Postai dijtétel ~ Alapértelmezett -
Felvevd posta neve B
EF] statusz

HKP hivatkozdsi szdm

I Beérkezett jegyzék azonosita
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Postakényvek kezelése

Postaktnyw  Kildemények  Csatolmdnyok

] | Név Verzig... Datum Letrehozta
EF)_befogadas_15002.xml | 1 2020-06-15 16:59.. Admin
feladasi_igazolas-512234.. 1 2020-06-15 1&:35...  Admin
letoltesi_igazolas-512234.. 2020-06-15 18:59... Admin
postakonyw.xml 1 2020-06-15 16:33..  Admin

Ebben az esetben a postakényv mar nem nyithaté vissza, mert a Posta befogadta!

A postakényv nem nyithatd (jra, mert a Posta mdr befogadta!

v WA ANETTEETA als W1
b. ha hibas, akkor Elutasité igazolast allit ki, a postakdényv automatikusan visszanyilik és a
Feladatok/Postakodnyvek kezelése menlipontban kell javitani a tételeket. A postakdnyv
adatlapjan megtekinthet6k a hibas sorok, illetve a Posta rendszere altal visszaadott
hibalizenetek. Ebben az esetben javitani kell a hibas sort, lezarni a postakényvet, majd
ujra bekuldeni hivatali kapun.

7. Amennyiben a kiuldemények at lettek adva a Postanak, és a postai rendszerben is megtortént
a Felvétellik, ugy a Posta igazolast kild a felvételrél. Ez bekerll a postakdnyv adatai k6zé, az

EFJ allapota pedig Felvett-re modosul.
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Postakényvek kezelése

Postakdnyv  Kildemények  Csotolmdnyok
Postai megdllapodds *  Budajend Postai megdllapodds v
Feladas datuma *  2020-06-02 |_:=-v|
Név *  tibb iratpélddny teszt megdllopodds 2020-06-02
Elektronikus

Bérmentesitdgep kezdd dlldsa

Bérmentesitdgép végalldsa
Postai dijtétel = Alapértelmezett v

Felvevd posta neve

I EF| stdtusz

HKP hivatkozdsi szém

Beérkezett jegyzék azonositd

Postakényvek kezelése

Postakényv  Koldemények  Csotolmdnyok

O | Név Verzid... Ddtum Létrehozta
EF|_befogodas_14872xml 1 2020-06-032 17:11... Admin
FelvettEFjtetelek_14894.x.. 1 2020-06-10 11:09... Admin
feladasi_igozolas-512234... 1 2020-06-02 1857... Admin

Bekiildés e-mailen keresztil:

1. Postakonyv letdltése. Ekkor a postakdnyv Letdltott statuszba kerdl.

Postakényvek kezelése

Postakényv  Kildemények  Csatolmdnyok

Postai megdllopodds *  Budajend Postai megallapodas ~
Feladds ddtuma *  2020-06-08  |TEv|
Név * EF| teszt visszanyitas 2020-06-08
Elektronikus
Bérmentesitdégép kezdd dlldsa
Bérmentesitdgép végdlldsa
Postai dijtétel  Alapértelmezett ~

Felvevo posta neve B

EF) stdtusz  Ls

HKP hivatkozdsi szdm

Beérkezett jegyzék azonositd

RENDBEN

2. EFJ bekildése az efeladas@posta.hu cimre.
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3. Befogadasrdl sz6l6 IKR azonositod rogzitése a Listak/Postakdnyvek menlpontban. Jeldljuk ki a
postakonyvet és nyomjuk meg a Beérkezett jegyzék azonosité gombot (2905-6s menujog).
Formatum: IKR_azonositészam. Ekkor a postakdnyv Feladhaté statuszba keril. Ha hibas az
xml, akkor a végezzik el a visszanyitast és javitast, majd kezdjuk Ujra az elsé ponttol.

Beérkezett jegyzék azonosité

Jegyzék azonosits |IKR_1234EE

4. Amennyiben emailben megérkezik a felvételrél sz6lé xml igazolas. ugy azt mentsik le az
emailbdél, majd a Listak/Postakdnyvek menliben az adott postakdnyvet kivalasztva kattintsunk
a Fevett adatok feltdltése gombra (2907-es menujog). Tall6zzuk be az XML-t, majd Rendben
gombbal téltstk fel. Feltdltés kdvetéen a postakdnyv Felvett statuszba kerdl.

Listak/Postazasok kiildemények allapotara keresés

Lehet6ség van a Listak/Postdzasok menlpontban a kiuldemények postara adasanak statuszanak
lekérdezésére.
Statuszok:
e Hibas — A kildemény olyan postakdnyvhoz tartozik, amelyik hibasnak lett jeldlve.
e Feladhat6 — a kuldemény olyan postakdnyvhoz tartozik, amelyik Feladhatdnak lett jel6lve.
e Felvett - a kildemény olyan postakényvhéz tartozik, amelyet a Posta felvett és kézbesitésre
fizikailag is atvett.

Listdk Postdzdsok asp 1:3
# Szignaldsok = . ) K
& Olvasott ok Iktatészém J I J Cimzett s} Vonalkéd @
@ Megosztott iratok Tdrgy Postdzds ddtum |- =T Postdzd [=]
— Iktatds Expedial Expedidlds médja Postakanyv
Alszdmok e T -
@ Alszémo Killdemény tipusa < nincs sziirés > ~  Postaiszolgdltatds < nince sziirés = - Ragszém
B Fészdmok i
= Tomeges iktatdsra varé tételek Feladé Ugyintézd Szervezeti egység < nincs sziirés > v
— Ugyintézés Iktatéhely < nincs sz(irés > ~  |Postdra adds stdtu... < nincs szirés > ~

D Kiadmdnyozdsok

1) Expedididsok

I Ugyek dilapota

B JovihagydsiVéleményezés Felvett

B Felfuggesztések
Adatiapok kezelése

Hibdis
O | Iktatészém Péld.. Ragszém Cimzett Feladhatd Targy Postdzdsi idop... Postdzé ByDe

Adatiapok ellendrzése
— Kézbesités
@ Postdzdsok
) Killon kézbesitések
@ Elektronikus kézbesftések
@ Vevények
@ Postakenyvek
@ Sikertelen kézbesitésd vevények
@ Kézbesités stétuszok

A rdcsot frissfteni ke

— lrattdrazds
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Elektronikus feladdjeqyzék (EFJ) xml allomanyanak javitasa email-es bekiildés esetén

Amennyiben a felhasznal6 nem a Magyar Posta Zrt. altal elvartak szerint rogzit bizonyos tételeket, az
efeladas@posta.hu cimre bekuldétt .xml allomanyt a Posta nem fogadja be, hanem egy hibalizenetben
jelzi a felmerdlt problémakat:

DA

Tisztelt Ugyfeliink! Magyar Posta

Feladdjegyzéke nem keriilt befogadasra

Tajekoztatjuk, hogy a(z) 2020.03.02. 15:23-kor, e-mailben bekuldott postakonyv0302.xml elnevezési elektronikus
feladdjegyzék olyan hibat tartalmaz, amely miatt a postai informatikai rendszer az adatokat nem tudja értelmezni, ezért
a kuldemények felvétele ez alapjan nem kezdhetd meg.

Az elutasitas oka: Xml szerkezeti hiba
Hiba a 27_sorban: The element 'nyilvantartott_tetel' has invalid child element 'alapszolg’ List of possible elements
expected: 'azonosito'

Az xml allomany javitdsa az alabbiak szerint lehetséges:

1: Az xml allomany megnyitasahoz szilkséges egy segédprogram letdltése, és telepitése (javasolt a
Notepad++ alkalmazas — magyar nyelv{ verzidban)

2: A Notepad++ programban a “Nézet” menu “Hosszu sorok térdelése” (vagy angol nyelvi verzidban a
“View” menu “Word wrap” funkcié legyen bekapcsolva:

1y

Motepad-++
File Edit Saarch Encoding Language Settings Tools Macre Run Plugins  Window 7
o 1 -] Always on Top =7 1 ;E 3] = = ‘ [e] 23]
[ postakonyv_A_1_ki Toggle Full Screen Mode F11
1 2xm. Post-It F12 PEO" 7>
2 E<j6q View Current File in >
; T Show Symbol > Lrass>
5 2o ? | 1</efi_szoftver>
6 Move/Clone Current Document >
7 L Tab >
= | wordwrap
E Focus on Another View F8
10 Hide Lines Alt+H felado vevokod>
11 99</felado_megallapodas>
12 Fold All Al+0 Elado nev),_
13 Unfold All Alt+Shift+0 rsz> -
14 Collapse Current Level Crl+Al+F - B1y>
15 Uncollapse Current Level Ctil+Ak+Shift+«F  g</felado kozterulet nev>
16 Collapse Level > tca<ffelaao_kozterulgt_jelleg)
17 Uncollapse Level > hazszam>
_: Summary...
20 Project > pdelyszam>
il Folder as Workspace D3</varhato feladas datum>
44 Document Map
23 B Function List
24 0
25 & Synchronize Vertical Scrolling
26 Synchronize Horizontal Scrolling
27 g Text Direction RTL CtrisAlt+R
S Text Direction LTR Cubeattsl L7
28 szam>
30 Monitoring (tail -f) 001234567954</azonosito>
31 <alapszolg>n_15_HIV</alapszolg>

3: Notepad++ alkalmazassal megnyitva az xml-t keressik meg a Magyar Posta altal kuldott
visszaigazolasban szerepld sort (a példaban a 27. sor), és ellendrizzik a hibat. Az xml allomanybdl ez
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alapjan kiderdl, hogy melyik killdemény volt a hibas, ezt szikséges az IRAT szakrendszerben javitani
(majd a javitott EFJ-t Ujra bekildeni). A sablonizalt hibalizenetrél bévebben a Magyar Posta Zrt. altal
kiadott — mindenkor hatalyos — miszaki specifikaciéban olvashatnak.

<zaroallas>0</zaroallas>

<engedelyszam>12345678</engedelyszam>

<varhato_feladas_datum>191003</varhato_ feladas_datum>

</ugyfel adatok>

<tomeges_ adatok>

<belf tetelek>

<kozonseges tetelek>

</kozonseges_tetelek>

<nyilvantartott tetelek>

<nyilvantartott tetel>

; <sorszam>1l</sorszam>
<azonosito>RL76001234567954</azonosito>
<alapszolg>A_15_ HIV</alapszolg>
<suly>2000</suly>
<kulonszolgok>K_TEV</kulonszolgok>
<meret>0</meret>
<cimzett nev>DMS One Zrt.</cimzett nev>

Feimzatt irerw1117-/rimratt drcos

4: Ezt kovetben nyissuk meg Ujra az érintett postakdonyvet a Feladatok fémeni
Kézbesités/Postakonyvek kezelése menlben:

(DA funkcio eléréséhez Felhasznaldi csoportban engedélyezni kell a ,Postakényv
visszanyitas” (kdd: 1726) menujogot

Postakényv visszanyitdsa

Postakényv visszanyitdsa

Biztosan visszanyitja a postaknyvet?
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5: Ezt kdvetben javitsuk a hibat az alabbiak szerint:

- amennyiben postai szolgaltatassal 6sszefliggd a hiba a postakdnyv “Kildemények” lapfllén
az érintett kildeményt megnyitva az “Adatok” lapfiilon

Iratpélddny

Adatok  Iratpelddnyok

Cimzett DMSOne Zrt.
Cim 7630 Pécs, Almos utca 333 4. emelet 2 ajtd

Expedidld Admin

Kildemény tipuso  Hivatalos irat (4/10/SK.)
Sdly / Tartomany 50 g-ig
Sdly / Gramm
Fostai szolgdltatdsok

Bérmentesitési dij 0.

- amennyiben a cimzett adataiban van hiba a “Partner adatlap” megnyitasaval (ez tobb
felUletrdl is elérhetd)

6: A javitas utan az EFJ-t ismét lezarva, az xml allomanyt letblthetd, majd az efeladas@posta.hu cimre
bekildhetd.

Elektronikus feladdjeqyzék lezarasakor részletesebb hibalizenetek

Elektronikus feladdjegyzék lezarasakor a tovabbiakban, ha nem teljesult minden szukséges elSfeltétel
a postakonyv lezarasahoz, a felugré figyelmeztetd Uzenet részletesen tartalmazza a lezarast
akadalyozé adathibakat, hianyos beallitasokat.
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Hibdk a postakdnyvben! Kérem ellenérizze az aldbbi mezdket!

Postakényv elédllitdsdhoz sziikséges feladé adatok:
- Feladd (agyfél) azonositd (12)

- Megdllapoddsszam (12345678333)

- Feladé postai irdnyitészdma (Nincs megadval)

BEZAR

Elektronikus tipusu Postakonyv nyomtatasa - letoltés utan

- Feladé helységneve (Nincs megadva!)

Nyomtatas / Letoltés ablak modositas

A Feladatok / Postakényvek kezelése és a Listak / Postakényvek menukben érheték el a
folyamatban 1évé vagy lezart postakonyvek. Mindkét meniben szerepel a Nyomtatas/Letdltés
funkciogomb, melyre felugrik a Nyomtatas / Letdltés ablak.

Ehhez a funkciéhoz bekerllt egy Uj funkcié Elektronikus feladdjegyzék nyomtatasa néven, amivel
letoltdtt vagy HKP-n bekildétt feladdjegyzék esetén lehetéség van nyomtatasra. Ekkor a nyomtatott
feladojegyzéken az elektronikus ar kerdl feltiintetésre.

Nyomtatds / Letoltés

Postakdnyv letbltés

Feladatok / Feladhaté postakonyvek meniiben Nyomtatas / Letoltés funkcio:
A menuben a lista feletti menusorba kikerllt a Nyomtatas / Letoltést gomb, ahol a fenti funkcié szintén
elérhet6.

Postakonyvek torlése
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A Feladatok / Kézbesités / Postakonyvek kezelése menupontban a korabbi gyakorlattdl eltér6en
logikailag lehet — kuldeménnyel nem rendelkez6 — postakonyveket tordlni. Ezt utobb az alabbi szirési
feltétel mellett lehet lekérdezni:

Feladatok Postakényvek kezelése

= goc ot ogyra ’
D Kiadmdnyozds (14 Iktatészdm / i / Cimzett 0 E
idlds (7 14)
Ex;?edmlas . Térgy Iktatéhely < nincs sz(rés > v
& Beérkezett vevény (117) H
Postazé Postdzds datum 5 -
— Kézbesités
fis (75 195) Vonalkdd Ragszdm
(3 Postakonyvek kezelése (71) Postai megdllapod... Postakényv azono...
J d 513 . . T
(5 Feladhat$ postaksnyvek ! Postakényv dllapot < nincs szlirés > v I Tordlt igen ~ I
Kllén kézbesités
& Elektronikus kézbesités (723 791 " B Uj postakenyv Osl
@ Vevények kezelése @] Azonosité MengIaEcdds Ddtim = Elektronikus Iktatdhel Létrehozd =Xl

— Hataridé nyilvéntartds Budgjend Postc Sudajend Postai megdllap. 2023-06-28 Budajend iktatd. Admin
Hatdridébe helyezés
Hatdridébél kiadds  (9)

— lrattdrazds
= Irattdri jévdhagydsok
© lrattdrazds (27 57)

b Iratkiadds v

\/ Feladatok

= Listdk

Postakonyvek, beérkezett jegyzék azonosité (IKR) rogzitése

A Listak\Postakdonyvek menlpontban, a "Beérkezett jegyzék azonosité" gombra felugré Beérkezett
jegyzék azonosité ablakban adhaté meg a postakdnyv IKR azonositéja. A mez8be beirt érték kertl az
adatbazisba, azonban a felhasznalok ezt az értéket gyakran e-mailb8l masoljak ki, igy elé/mogé bekerl
egy szo6kodz, ami késébb a felvett xml feltoltésénél problémat okoz.
Az IRAT a Beérkezett jegyzék azonositd ablakban megadott értéket mentés soran az azonosito el6tti
és utani szokdzoket levagja.
A Posta rendszerének anomaliai miatt:

e a postakdnyv visszanyitaskor a postakdnyvrdl az IRAT torli automatikusan a korabban rogzitett

IKR széamot.
o Beérkezett jegyzék azonositd csak lezart postakdnyvhdz megadhaté.

Kulon kézbesités/Személyes atvétel

Ebbe a menlpontba azok az iratok kerlinek, melyeknek az expedialas médja alapvetéen ,Kiildn
kézbesitendd” volt; vagy olyan egyedi expedialas méddal lettek ellatva, amelyek fizikai kildési modja
,KUlon kézbesitendd”. Ezt az expedialdas mddot akkor célszer(i hasznalni, ha csak a kikuldés tényét
szeretnénk rogziteni, vagy egyéb - nem postai - uton jut el a cimzetthez a kildemény (pl.: a Hivatal
sajat kézbesitdje altal, vagy személyes lgyintézés esetén kézvetlenll a cimzettnek atadva).

A fejlécen talalhaté ,Kézbesités” gombbal kézbesithetjik a kijeldlt kildeményeket. Egy, ill. tébb
kuldemeény egyideji kivalasztasa, azaz kézbesitése is lehetséges. A gombra kattintva az alabbi ablak
jelenik meg:
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[ Ugyirataim 12751 o
B Megosatott irataim ve
B Megosztott dgyirataim
10 Kiodminyozds
Expediciiis

P Badrkezett vevdny
_ Kezhesités Tzfpoza
8 Pastai kizzasitiz ol V2o
 Pastakimyvek kezekie E 2
Killn kézbesités (11111
& Elekironus kizhesds v 20
wewdryek kezelise TrZ-A/Z0R0
= Irotidrozas Tr-132000
Hatdris yilvantartés Tr2-1412000
. .
Irattdrozas 160 e p—
Inatkis
1772020
- Eseti felodotok T2-182020
2= Dokumenturmidr o
W Iratkikéres !
& Inottie elbicdszités.
B Karpont irattérba helpazés
<
311 kivdlasatw
Daszes

| T
Felszditas
Felszdlitis
Felszdlitds
Felardlitis
Felszdlivis
Kérelem
Kérelem
Kérelem
Kirelem
Kirelem
Tdiékoztatds

DMS One Zrt.

MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE
MIGRATE

Expedicich

Cimzett

& o

Uayintézs

Teszt kit
Tesat Kft.
Tesat ki,
Teszt ki,
Tesat ki,
Teszt Kft.
Teszt Kit.
Teszt K,
Tesat ki,
Tasat ki,

DMS One 2rt,

Mogyararszg
Magyarorszig
Magyarerzig
Magyarornszig
Magyarorzig
Magyararszig
Magyarorszig
M arorzas
Magyarorzig
Magyerorzig

Magyarorszég

000
8000
B000
2000
2000
B000
000
8000
117

DS One Technikol user (MIGRATE] v

Irattipus < nines szdrds = - @

Expedidids dituma

= ="

Szervezeti egysén < mines sairés > [+

| Viros
Crékesfenéndr
Széiesfehdnedr
Székestelvbrdr
Székestilbnadr
Szdkestehdnedr
Székesfehdnedr
Saéloesfehdredr
SaékEsalbndr
Székestelvbrdr
Sadlcestalubrvdr

EBudapest

| cim [T
Keczke bistydja 12
Kecske bastydja 12.
Kireske beistydjn 12,
Kieske bistydja 12.
Keske baistydj 12,
Keeske bastydia 12.
Kecske bistydija 12
Freske bastydio 12,
Kireske beistydjn 12,
Kaneaka beistydn 12.
Infapark sétany 1

Kiilon kézbesités

A kuldemény feladdja alapértelmezetten az Ugyintézé, a feladasi datum pedig a targynap; de ettél
természetesen eltérhetiink. A futar azonositéra kattintva lehet megadni kildemény azonositéjat
(ragszam, egyedi bels6 azonositd). Ez a mezd az integraciok hasznalata soran megegyezik a postazas
soran hasznalatos ragszam mezdével. A ,Rendben” gombra kattintva végezhetjik el a kildemény

kézbesitését.

lktatas nélkiili tételek is kézbesithetéek a ,Kiilon kézbesités” meniibsl (Uj killdemény) — a postai

Feladd *

Feladds ddtuma *
Futdr tipus

Futdr azonos(td

Bérmentesitési dij

DMS One Technikai user

2020-02-03 |Fv|

<Nincs kivdlasztva>

kézbesitésnél megszokott mikodéshez hasonlé modon.

Feladatok Kilon kézbesités

- Kézbesités ~ I
@ Postai kézbesités
W Postakdnyvek kez...

Kilon kézbesités |
@ Elektronikus kézb...
@ Vevények kezelése
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Uj killdemény
uimzertt » eh AR

Mennyiség 1
Targy

Kiildo szervezeti egység  <Nincs kivdlasztva>

[<][<]

Expedidlds modja *  <Nincs kivdlasztva>

Feladé |DMSOne Zrt Technikai Felhaszndld X

Feladds ddtuma *  2020-02-20 \__@V \

Futdrtipus  <Nincs kivdlasztva> ll

Futdr azonosito

v
Bérmentesitési dij

A fejlécen talalhato tobbi funkciggomb mikoédése megegyezik a Postai kézbesitésnél leirtakkal. Az
JAtadas” gombbal a kézbesités feladatot mas felhasznalénak adhatjuk at; az ,Iratpéldany médositasa”
gomb segitségével modosithatjuk a cimzettet és expedialas médot; a "Csatolmanyok”-kal pedig a
kildemény csatolmanyait tekinthetjiok meg, illetve modosithatjuk. Az "Etikett nyomtatas"-sal egy elére
definialt etikett sablon segitségével nyomtathatunk etikett cimkét.

Elektronikus kézbesités

Ebbe a meniupontba azok az iratok kerllnek, melyeknek az expedidlas moddja alapvetden
~Elektronikusan kézbesitend8” volt; vagy olyan egyedi expedialas mdddal lettek ellatva, amelyek fizikai
kildési médja ,Elektronikusan kézbesitend§”. Ezt az expedialas modot akkor célszer(i hasznalni, ha a
kuldemény elektronikus uton (Hivatali Kapu) jut el a cimzetthez, de ebbe menibe kerilnek —
amennyiben a Rendszer beallitdsainal nem az automatikus expedialast allitottuk be — a Hivatali-, Cég-
, Ugyélfkapura expedialandé kiildemények is.

£ | S One Zit. DMS One Technikoi user (MIGRATE] V|

Elektronikus keé:

B Dgyirataien 251 s ‘ H Il Cimaett " Irattpus < pings szirds = ~] KERESES
i H

[ Mogosztott imtaim Expedidlis medin Evpedidlds datuma -
B

T

D riadménycads Ggyinnizt Szervezetl eayida < nings szirés [~]
Expedidlds Caa nincs szirés = al

& Bedrkezett veveény

— Khzbesitis O | Iowszsn | Szmresret egys.. | Cimaett | Gim hattipus | Expedial | Expeciiis modi. | Expedicids ctuma | Yanalked "
[ Pustai kézbesités Ty MIGRATE Teszt Kt 000 Székestatnudr, Kecske bastyd).. DS One Techaik_. E-mail 3020-01-10
W Postakenyvek kezslése
Kilon kézbesitds o 10
& Elektronikus kézhesités |
B vevinysk kezekise

20 MIGRATE Teszt kIt ENDD Saékestendradr, Kecske bhstyd).. DS Dne Tachaik. E-mail 2020-01-10

— Irattdrozas E
Haidiridd nyilvdntorids
© Irattdrozas (64
W Iratkiodds

= Eseti felodatok
= Dokurmentumtdr
I Iratkikérés
o Irottor elékeszites
B Kozponti iratdrba halyerds
Selejtezés
- Levelari diodds

>
. . . ..(_I\‘:l:: u.'.D!!I!-:- ._EUU_U I;\Ic (Il:ﬁl\klll :I::u!l . ; |:l:r\!:-9|'-a1". "';‘\zl . Y . = R . . . " " . 1 0\: jal Z
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A fejlécen talalhato ,Kézbesités” gombbal kézbesithetjik a kijeldlt kildeményeket. Egy, ill. tébb
kuldemény egyideji kivalasztasa, azaz kézbesitése is lehetséges. A gombra kattintva az alabbi ablak
jelenik meg. A kiildemény feladdja alapértelmezetten az lgyintéz6, a feladasi datum pedig a targynap;
de ettél természetesen eltérhetink. A ,Rendben” gombra kattintva végezhetjik el a kildemény

kézbesitését.

Elektronilus kézbesités

Feladé * DMS One Technikai user

aldirdsa [

RENDBEN

o Elektronikus kézbesités esetén Ugyeljunk arra, hogy a kikuldeni irat rendelkezzen
csatolmannyal.

A fejlécen talalhato tobbi funkciogomb mikédése megegyezik a Postai kézbesitésnél leirtakkal. Az
JAtadas” gombbal a kézbesités feladatot mas felhasznalénak adhatjuk at; az ,Iratpéldany médositasa”
gomb segitségével modosithatjuk a cimzettet és expedialas médot; a "Csatolmanyok”-kal pedig a
kildemény csatolmanyait tekinthetjik meg, illetve modosithatjuk.

! Elektronikus kézbesités sikertelen abban az esetben, ha az adatok nem megfelelden keriiltek bedllitasra.

KER cimzettek
Amennyiben a Kdzigazgatasi szervezetnek, tobb alosztalya van, lehet6ség van direkt nekik cimezni

a HKP-s kildeményt, mert ha kézponti KRID-et adjuk meg akkor a kiildeményink a szervezet kdzponti
HKP fidkba érkezik.

A partner tipus ebben az esetben is ,Kozllet", de a ,partnerkodok” fulon el6szor rogzitsik az
alosztaly KER azonositojat, majd adjuk meg a Kézigazgatasi szervezet KRID -jat is.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetoségi adatok  Towdbbi adatok  Kopcsclattartdk  Partnerkddok

Tipus Kozilet

Ugyfél karbantartds

Alopodatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapesolattarték  Partnerkodok

O | Kapcsolt rendszer | FPartner ﬂzonosft...l Partnerkad | E‘Jgt;
Hivatali kapu 64224 129355121
I Kazponti Erkeztetd Rendszer 64224 KHIV HA) DJH HFO EOH I

Alosztaly megadasanak abraja.

Alosztaly 1 Alosztaly2 Aloszialy 3

KRID + KER

KRID + KER KRID + KER

Rendszeriizenetek/Sikertelen kézbesités

Hianyzdé adatok, vagy nem megfelel§ adatok megadasakor a hibara figyelmeztetd
rendszerlzeneteket kapjuk sikertelen kézbesitést kovetéen. A leggyakoribb hibauzenetek, és azok
magyarazata:

e A partnernek nem lehet KRID és HKPKAPCS kédja egyszerre,

o A partnerhez rogzitésre kerult KRID és kapcsolati kdd is (ebben az esetben az egyiket
el kell tavolitani),

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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o A megadott kapcsolati kod mar létezik (duplikacié toébb partner vonatkozasaban),

o Az adott partner tobbszor kerult rogzitésre a partnertorzsbe (ellendrizni szukséges, hogy
a megdfeleld partner kerult-e kivalasztasra),

o A targy mez6 meghaladja a 100 karaktert,

o A Feladé Hivatali kapujahoz nem kerilt beallitasra jelsz6 (a Rendszer/Beallitasok/Klilsd
rendszer menupontban szikséges ellenérizni a hkp beallitasait),

e A csatolt melléklet elnevezése meghaladja a 100 karaktert (modositani szikséges a melléklet
elnevezését),

e A kapcsolati kod lekérdezés sikertelen, (az Ugyfélhez tartozé adatok nem megfeleléek vagy
hianyosak, vagy az Ggyfél nem rendelkezik cégkapuval, tgyfélkapuval, az RNY-ben tiltotta az
elektronikus kapcsolattartast). A cimzésnél az alabbiakat sziikséges vizsgalni:

o Maganszemély, vagy egyéni vallalkozo: 4T adat megléte
o Cégek: Adoszam megléte

o Hivatalok, kdzuletek: KRID megléte

e HKP hiba: Ervénytelen hivatali kapu. Ebben az esetben az alabbi beallitasok vizsgalata
szlkséges

o A megadott KRID megsziint, vagy nem megfeleld kerllt beallitasra

o Az irat automatikus kézbesités alatt all Uzenet azt jelenti, hogy a
Rendszer/Program/Expedialas médja — “Automatikus kézbesités” checkbox beallitasra
kerult, igy kildemény nem kézbesithetd. Keérjuk a checkbox-bdl a jeldlés eltavolitasat

o Hianyz6 adatok: 4T, Addészam, KRID
o KRID vagy HKPKAPCS kéd megadasa

o Partnerhez nem kerllt bedllitasra a KRID vagy a megadott adatok alapjan nem tudja
beazonositani az ugyfelet (cégkapuval, tgyfélkapuval nem rendelkezik)

e HKP hiba: Ervénytelen allampolgar
o Kérjuk ellendrizzék az adatokat (4T, Adészam, KRID)
o Keérjuk ellenérizzék az RNY-ben a rendelkezéseket

o Kérjik ellenérizzék a Cégkapu, Ugyfélkapu meglétét.

o HKP hiba: Elektronikus kézbesités és kiadmanyozas hiba

o A csatolmanyra képzett SHA-256-0os HASH értéke nem egyezik a feltdltésben megadott
értékkel: ebben az esetben az alairandé PDF-t mentés masként funkcidval a felhasznald
szamitégépére lementeni, majd Ujra felcsatolva az elektronikus hitelesitést ismét
elvégezni szikséges.
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Vevények kezelése

Ezen a fellleten régzithetlink tértivevényt a kimené kildeményekhez, illetve tolthetlink be e-
tértivevényt. A vevények kezelése menitpont nem csak a hagyomanyos postai tértivevenyekre
hasznalhato, hanem itt kezelhetjik a tdbbi hasznalatban 1évé vevényt is (feladdvevény, kézbesitési
vevény, atvételi vevény). Ezen a fellilleten csak a papiralapu vevényeket, illetve a Magyar Posta altal
generalt e-térti .pdf fajlokat (tehat NEM a Posta PAKK elektronikus kézbesitési igazolasait /EKI/) tudjuk
kezelni; az elektronikusan kézbesitett kildemények statuszat a Listak/Kézbesitések/Kézbesités
statuszok menipontban, és az Ugyintézés/beérkezett vevények meniiben van lehetéség megtekinteni.

DS One Technikol user (MIGRATE] v/

B Ogyirataim 1205 ~ Tetoitdszdm i i ki Cimzert ~ Frigazden KERESES

' Megosztott irataim Térgy Kl detum - = Fetadis détum - it =]
B .
D Kiadmdnyozds Uj vevény raggitése Rildesnny nzonasitd Expeddids tipusa < nings szlrds > v

Expedidlas

[ Bedrkezett vevény

# ® jrageies

— Kézbesitds [} Kiidemény_. | | CimiSzervezet | rotdzzdm | Rogszam | Térgy | Kakésdatuma | Feladds dituma.| PY
B Foswi kézbesitds 1 Mapsugds Nica 5100 [dszberdny, Kis bekobdit L THLS-LE2915 Fizetdsi telszdlitds 2020-02-03 2020-02-04 oMS©

W Postalények kezelése

Kiilon kdzbesitds 15 0] Tesztkft 2000 Szdkestehdralr, Kecske bt T2-122020 [ 2020-02-03 2020-02-04 OME T

& Elektronikus kézbesités Tesrt kit B000 Grékesfehérvir, Kecske bést. T/2-3/2000 Felszslitis 2020-02-02 2020-02-54 DM C
B Vevények kezelése Tesrtkft 8000 Székesfenénvar. Kecske bast. T/2-2/2020 Kérslem 020-01-08 CMsC
- Irattdrazis Benegiiz Benedek G000 Kecstemét, Firkadot cootom, T/16- 12319 Meqbizds szerzdeds 2020-01-09 oMS €
Hatdridd nyilvdntartds 13 TesztKAL 030 Székesfehdnadr. Kecske st Ti14- 12019 Felhdads 2020-01-0% DMS ©

- """“"“f‘i’ {8/t 12 Cinege Cacila 1237 Budopest, Teszt binwa 4. T/14-152018 Falhiuds 2020-01-00 DS €

o ftkiods 1 TesztElek 1237 Budapest, Abc bekatEt 123, T/14- 10018 Felhivds 2020-01-09 DMS C

= Esctifeladatok 10 Tesztft 000 Gzékesfenérvir, Kecske bist. T/3-22019 Kimend ira: 200-01-09 M5 ¢

2= Dokumentumtdr
s Irathikerés
& It elkészies

Bengeguz Benedek G000 Kecskemét, Firkadut caator, T-202019 Kirmend irat 2020-01-09 oS
2020-01-09 CMS

TesztElek 1237 Budapest, Abc bekatdit 123, T3-22019

B kozpanti iratidrba helyezds Mepsugds Mbea 5100 Jdezbendny, Kie bekotdit 1. T/3-2/2019 Kimend irot 2020-01-09 DMS ©

© Levéltdr dtadds

Mapsuges Mém 5100 jdszberény, Kis Dekatél: 1 T/E-102018 Kmend igy 20E0-01-09 DS

3
3
7

Selejtezés v & DMS One 21t 1117 Budapest Infopork sétany 1 1/3-212019 ¥imend irat 2020-01-09 DMS C
s
1

TesTtRM 000 Székesfendradr, Kecike bist, TA-202019 Kirnend irat 2015-11-29 2019-11-29 DS €

< >
1115 kivdlazzte alista o 214ms+253ms 11 |15) 2 akdal

A Vevények kezelése talalati listan a lezart postakdnyvek tértivevényes szolgaltatassal kézbesitett
kuldemenyei jelennek meg. Papiralapu kuldemények esetében a kildeményt kivalasztva kattintsunk
az ,Uj régzités” gombra, ekkor az alabbi felllet jelenik meg:
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Tértivevény rogzités

Kiildemény Csatolmdnyok

Ragszdm: Kuldemény azonositd: 17
Postdzé: DMS One Technikai user Feladds ddtuma: 2020-02-03
[ | Iktatdészdm «| Iratpélddn...| Irdny | Cimzett | Jellege | Expedidids modja | Létrey
T/2-12/2020 1 Kimend Teszt Kft. Eredeti Postaval kézbesitendd 2020-01
< >
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlat . 225ms+83ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # ABCDEFGHI ] KLMNOPQRSTUVWXYZ
Visszaérkezett ‘_@"l
Els6 kézbesités megkisériése ‘_®V|
Mdsodik kézbesités megkisériése ‘—@ V|
Kézbesités / visszakuldés ‘__ﬁ V_l

Kézbesités * () sikertelen () sikeres () sikeres, vélelem
Vevény statusz  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Kézbesitési datum * (B
Ugyintézd Idtta [|

Megjegyzés

RENDBEN | MEGSEM |
]

A Tértivevény rogzités trlapon kotelezéen meg kell adnunk a kézbesités allapotat és annak datumat.
Sikertelen kézbesités esetén - a Vevény statusz legordilé segitségével — kell meghataroznunk annak
okat. A ,Rendben” gomb lenyomasaval végezhetjik el a vevény rogzitését. Amennyiben sikertelen volt
a kildemény kézbesitése, természetesen lehetéség van ujra kildeni (lasd: Beérkezett vevények
fejezet).

A felugro ablakban harom kézbesitési statusz kdzul valaszthatunk:

e sikertelen
e sikeres
e sikeres, vélelem

r P T s Y e P o o
Kézbesites * () sikertelen () sikeres () sikeres, vélelem

Weveny statusz  =Mincs kivalasztva> b

A Kézbesités értéke meghatarozza a Veveény statusz lenyild listajaban talalhatd értékeket az alabbi
maodon:

Sikertelen kézbesités esetén valaszthatd vevény statuszok:
Bejelentve: meghalt, megsziint

Cim nem azonosithaté

Cimzett ismeretlen

Elkoltozott

Kézbesités akadalyozott

Sikeres kézbesités esetén valaszthatd vevény statuszok:
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Cimzettnek kézbesitve

Helyettes atvevének kézbesitve

Kozvetett kézbesitbnek kézbesitve
Meghatalmazottnak kézbesitve

Sikeres, vélelem esetén valaszthat6 vevény statuszok:
Nem kereste

Atvételt megtagadta

Amennyiben mi vagyunk az ugyintézG6je annak a kildeménynek, melyhez a tértivevényét szeretnénk
rogziteni, lehetéségink van bepipalni az "Ugyintéz6 latta" jelolonégyzetet. Ezzel az ugyintézd
tudomasul vette a vevény visszaérkezésének tényét.

Ugyintézé ldtta X

Ugyintézd Idtta

Biztos "Ggyintézd latta" dllapotra dtdllitja a kijelolt vevénytfvevényeket?

RENDBEN MEGSEM

O] Amennyiben sikertelen kézbesitésl EKI visszaérkezését kdvetéen a Magyar Posta a
veveny Feladd hivatalnak torténd atadasardl ujabb Elektronikus Kézbesitési Igazolast allit
ki, az IRAT szakrendszer azt nem dolgozza fel, azok — Feladatok/Erkeztetés meniiben —
torténd kezelése felhasznaloi beavatkozast igényel.

Vevények kezelése atalakitas

Az automatikus vevényfeldolgozassal nem érintett kildemények esetében — kivételt jelentenek a
,KUlOon kézbesités” fizikai kluldési modu, nem kdényvelt (tehat ragszammal nem rendelkezd)
kildemények — a Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése meniben lehet a kézbesitési informaciokat
régziteni az alabbiak szerint:
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Az ,Uj régzités” funkciégombra kattintva a visszaérkezett nyomon koévetett kiildemény kézbesitési

adatait adhatjuk meg (illetve a Csatolmanyok lapfilon mellékletet is rogzithetliink — tallézasos
maodszerrel).

A funkcio tobb tételt kijeldlve is mikddik az alabbiak szerint:

Amennyiben tébb kildeménylnk azonos idépontban, azonos statusszal kerllt kézbesitésre (pl.: a
Hivatal sajat kézbesitéje azonos napon kézbesitett tdbb iratot, amelyeket minden esetben atvett a

cimzett) lehetéséglink van ezeket az adatokat csak egyszer megadva tobb kildeményre is rogziteni
azokat.
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Tértivevény rogzités X

Kuldemény

Kézbesités * sikerteler sikeres sikeres, velelem

Kézbesitési ddtum * S

Ebben az esetben a ,,Csatolmanyok” lapful nem jelenik meg a Tértivevény roégzitése panelen.

Az egyes kuldeményekhez tartozé vevényeknél a "vevény azonositd" mezében a hivatali kapus
kildemények esetén a HKP érkeztetési szam jelenik meg. Ezen felll a hivatali kapus kildemények
esetében a vevény adatoknal a "Feladas datuma" mez6 is kitoltésre kerul.

Listak/Vevények meniipont jogosultsag médositas

A Listdk / Vevények menupontban mostantél csak azok a vevények jelennek meg amelyik
kildeményhez nem tartozik Postakdonyv (ezért az iktatéhely Gres) VAGY (postai megallapodasnal
megadott iktatdhely ES belépett felhasznalé szervezetének iktatdhelye megegyezik). igy csak azokat
a vevényeket van mod megtekinteni, amire egyébként van a felhasznalénak jogosultsaga.

Kulon kézbesitésii kildemények kézbesitési informacidinak kezelése

Listak / Kulon kézbesitések menuben elérheté egy Vevény rogzités gomb, ami ugyanazt tudja, mint a
Feladatok / Vevények kezelése meniiben az Uj régzités gomb - annyi kiegészitéssel, hogy ha a kijeldlt
elemen mar van vevény rogzitve, akkor egy Uzenetet kap a felhasznalé: "A kildeményhez mar
rogzitésre kerultek a vevény adatok!".

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Listdk Kiildn kézbesitések
— Szignelds - 5 . e
Iktatészdm i - li Cimzett ] Irattipus < nincs szlrés > vl o~
# Szigndldsok
B Olvasott rotok Expedidlé. Expedidlds média Expedidlds ddtuma - ::0Y H
@ Megosziott itk Kaldés ddtum ERv) - By Vanalkéd Feladd
— Iktatds Ugyintéze Szervezetiegyséq < nincs sziirés > v Futdrtipus < nincs szirés > v
@ Alszémok Futdr azonositd Bérmentesitési dij

B Fészamok
= Tomeges ktotdsra verd tételek

lktatdszém = Sorszdm Targy Szervezeti egys... Clmzett Orszdg Wrdnyftészém  Vdros Utea Hazszdm rattipus  [Zyr04%

— Ugyintézés
D Kiodmdnyozasok
D Expedidlésok
1 Ugyek dllopota
8 Felfuggesztések
Adatlapok kezelése

ERD/3-E2021 1 Adatkérés okiot.. MIGRATE Kiss Tomds Ldszlé Magyarerszdg 2030 Erd Alsd utca 19 Hatdrozat o

Adatlopok ellendrzése
® sutomatikus feldolgozésok
— Kézbesités

W Fostokenyvek
8 Sikertelen kézbesités(i vevények
8 Kézbesités stétuszok

— Irattdrazds

+/ Feladatok

= Listak

A gomb a griden tdbb sort kijeldlve is aktiv. A gombra kattintva lefut egy ellenérzés, hogy mindegyik
kijelolt tétel rendelkezik-e vevénnyel. Ha legaladbb egy rendelkezik, akkor figyelmezteté tGzenetet kap a
felhasznald, hogy: ,Veveény adatok mar rogzitve vannak a kdvetkezd iratpéldanyokon: T/3-4/2021#3".

Wevény adotok mdr rogzftve vannak a kivetkezd inotpélddnyokon:
ERDV3-5/2021#1

Ha egyikhe sem tartozik meg veveny, akkor a felugr6 ablak ugyanugy néz ki, mint a Feladatok /
Vevények kezelése menlben az Uj roégzités gombra kattintva.

Az iktatoszam oszlop mellett kdzvetlenll elérhetd a sorszam mez6, ezzel lehet egy iratpéldanyt
pontosan beazonositani.

Ezzel a felhasznalok elérhetik, hogy a ragszammal nem rendelkezé kilon kézbesitett
kiildeményekhez vevényt régzitsenek ugy, hogy nem jelenik meg zavaréan a Feladatok\Kuilon
kézbesités meniiben.

Kézbesités statuszok*

A Listak/ Kézbesités/ Kézbesités statuszok menlpontban tajékozédhatunk az elektronikus
expedialas moddal postazott iratok allapotarél. A kildeményekhez tartozé visszacsatolasokat
folyamatosan (azaz a hattérben futd, Gtemezett feladatként) feldolgozza a szoftver és megjeleniti az
"Allapot" oszlopban. Ha a kiildemény tovabbitasa, befogadasa vagy gyartdsa nem sikeriil, akkor
lehetéségink van ujrakildeni a kiildeményt.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Listdk

Kézbesftés stdtuszok

. Ugyek dllapota

B jSvéhagydsVéle.. ™ DT / il 1 Allapot < nincs szlirés > [v] Ragszdm
B J6vdhagyasi felad... Cimzett e Irattipus < nincs szdirés > v Expedidlo
@ Feifuggesztések Expedidids médja Expedidids ddtuma |- =00 Postdzds ddtuma =T
Adatlapok kezelése B . . B = -
N Vonalkéd Ugyintézé Szervezeti egység < nincs sz(irés >
Adatlapok ellendr ..
_ Kézbesités :
Postdzdisok [ | Iktatdszém | Fizikai kildés | Allapet | 1degen ddtum | Idegen azonosits | PackagelD | Ragszém | Tdrgy
Kiilén kézbesitések 2-1/2019 Hivatali kapus kézbes!._Hivatalikapu kiild... 2017-10-25 22:18:31 42487826-f8df-4091-bbec- . Tesztk
@ Elektronikus kézb. TESZT/1187-1/20... Hivatali kapus kézbesf.. Hivatalikapu killd_. 2019-10-01 11:59:20 508463964201910011159.. 508463964201910011159. Teszth
& Vevények TESZT/1189-1/20... Hivatali kapus kézbesi.. Hivatalikapu killd_ 2019-10-02 08:50:14 213246186201910020859... 213246186201910020859. HKP te
@) Postakényvek
o TESZT/1207-1/20... Hivatali kapus kézbes{. Hivatalikapu killd_. 2019-10-07 13:20:07 302351970201910071320... 302351970201910071320. Koz
@ Sikertelen kézbesi -
& Kézbesités status. TESZT/1306-1/20... Hivatali kapus kézbest.. Hivatalikapu killd_. 2019-10-21 10:24:58  213246186201910211024.. 213246186201910211024. posta
_ Irattdrazas TESZT/1-9/2017  Hivatali kapus kézbes{. Hivatalikapu killd_. 2017-11-02 14:06:15 faBac1bb-b3dd-debf-8302- Uzlet -
= Irattdrazdsok TESZT/197-1/2019 KER Postai Hibrid kéz... Hivatalikapu killd_. 2019-01-14 16:53:52 212000755201901141653_ RL 1234 000123505 0 Posta |
W Iratkiaddsok TESZT/197-5/2019 KER Postai Hibrid kéz... Hivatalikapu killd_. 2019-04-05 09:44:09 417000356201904050944 . 417000356201904050944._. RL 1234 000123507 6 teszt
Selejtezések TESZT/197-6/2019 KER Postai Hibrid kéz... Hivatalikapu killd_. 2019-05-28 15:57:50 417000356201905281557 .. 417000356201905281557_. RL 1234 000123508 9 hibrid t
“ Levéltdrazésok
. TESZT/3121-1/20... Hivatali kapus kézbes{.. Hivatalikapu killd_. 2018-04-11 09:52:23 d64c1130-ddee-47c4-9abd.. OBH
E-Mésolatok
S TESZT/317-1/2019 Hivatali kapus kézbes!. Hivatalikapu killd_ 2019-01-28 14:47:31 011305433201001281447.. 011305433201901281447 Cégkay
—_ atisztikal
) 4 TESZT/386-1/2019 Hivatali kapus kézbes!. Hivatalikapu killd_ 2019-01-31 17:16:04 212000755201001311716.. 212000755201901311716. kapesk
Al Alszdm statisztikdk
Al Fészdm statisztikdk TESZT/5216-2/20... Hivatali kapus kézbes!.. Hivatalikapu killd_. 2018-06-28 23:21:04 dfab5860-4602-45fb-adff-_ Echant
W Hatralkiista v TESZT/72-2/2017 KER Postai Hibrid kéz... Hivatalikapu killd... 2018-11-29 22:35:11 189ba930-90e6-4cdf-b7e0... RL 1234 000123500 5 Gybri £
Elszdmoltatdsi list .
v S TESZT/77-2/2017 KER Postai Hibrid kéz.. Hivatalikapu kil 2018-11-20 22:20-11 937c0e4-1c57-403d-ba34... RL 1234 000123490 8 Gyori £
Feladatok —
TESZT/7734-2/20... KER Postai Hibrid kéz... Hivatalikopu kild... 2018-11-23 11:31:23 50972chb-5647-4e93-a001... RL 1234 000123498 5 Postal
= Listdk TESZT/816-1/2019 Hivatali kapus kézbesL...Hivatalikopy kild.. 2019-05-14 14:40:35 204579764201905141440... 204579764201905141440.. teszt b
<
E] Nyomtatvdnyok 1/20 kivdlasztva 369ms+396ms 1/1 (20)
Osszes 4 A B C D E F G H I Kk L M N 0O P Q R S

Q:, Rendszer

Csak a hibas allapotunak jelolt kuildemények esetében

lesz aktiv az ,Ujrakiildés” gomb. E funkcié

HKP_RECIEVED

SZEUSZ_DISPATCH_OK
SZEUSZ_DISPATCH_ERR
SZEUSZ_HYBRID_OK
SZEUSZ_HYBRID_ERR

Hivatalikapu kildemény letSltve
$ZeUSZ Dispatch rendben
$ZeUSZ Dispatch hiba

SZEUSZ Hybrid rendben

szeUSZ Hybrid hiba

Cimzett letoltotte a killdeményt a HKP-s fiokjabal.

A Posta befogadta a kiildeményt, alapvetd ellendrzéseket atesett.

A Posta befogadta a kiildeményt, de elutasitotta.(pld.:aldiras hiba,virus,stb.)
Sikeres gyartas visszaigazolas a Posta részérdl.

Gyartas soran fellépd hibak, mint példaul a margo hiba.*

hasznalataval visszaadhatjuk postdzas feladatra az iratpéldanyt, a feladat fllén megadott
felhasznalonak.
Kéd Név Leiras i
HKP_PENDING Hivatalikapu kuldés folyamatban  Kikildés folyamatban, de még nem kaptunk visszacsatolast a sikereségrdl
HKP_SENT Hivatalikapu kildés sikeres Sikeriilt tovabbitani a kildeményt a HKP-ra,kaptunk hkp_erkeztetoszam -ot.
HKP_ERR Hivatalikapu kuldés hiba Nem sikerilt tovabbitani a kildemény a HKP-ra.

OLK_OK OLK rendben Logisztikai kozpont visszacsatolasa ,sikeres a feladas.
OLK_ERR OLK hiba Sikertelen feladas, példaul ragszamduplikécio.
TERTIVEVENY Tértivevény beérkezett Tértivevény beérkezett, ez lehet elektronikus vagy papir alapu.

A szoftver altal kezelt allapotokat az alabbi tablazat tartalmazza.

Kézbesitési listak

Listak/Kézbesités/Postazasok

Ez alatt a menupont alatt a fizikai uton tortént postazasokra kereshetiink - a fels6 ablakrészben
lathato szliréfeltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint
rendezhetjik sorba a listaban megjelend tételeket.

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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A ,Csatolmanyok” gomb segitségével a kivalasztott irathoz tartoz6 csatolmanyokat tekinthetjuk meg.
A gomb lenyomasara megjelend felllet - és annak mikddése - megegyezik az Ugyirattérkép
,Csatolmanyok” fulén talalhato felllettel.

Listak/Kézbesités/Kiilon kézbesitések

Ez alatt a mendpont alatt a kilén kézbesitéssel tortént postazasokra kereshetlink - a felsé
ablakrészben lathato sziréfeltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott
oszlopfejléc szerint rendezhetjuk sorba a listaban megjelend tételeket.

Listak/Kézbesités/Elektronikus kézbesitések

Ez alatt a menlpont alatt az elektronikus kézbesitéssel tortént postazasokra kereshetiink - a felsé
ablakrészben lathato szilréfeltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott
oszlopfejléc szerint rendezhetjik sorba a listaban megjelend tételeket. Itt is lehetéség van a kildemény
allapotara sziirni; de a kildemény uUjra kildését csak a Listak/Kézbesitések/Kézbesités statuszok
menupontbdl végezhetjuk el.

Listak/Kézbesités/Vevények

Ez alatt a menidpont alatt a kildeményekhez tartozé vevényekre kereshetiink - a felsd ablakrészben
lathaté sziir6feltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint
rendezhetjuk sorba a listaban megjelend tételeket. A sikeres statuszu vevények zold szinnel, a
sikertelenek pedig piros szinnel jelennek meg.

Listak/Kézbesités/Postakényvek

Ez alatt a mendpont alatt a postakdnyvekre kereshetink - a fels§ ablakrészben Ilathaté
szlréfeltételek segitségével. Fontos tovabba megemliteni, hogy a mar lezart és kinyomtatott
postakdnyvet csak és kizarolag ezen nézeten keresztul tekinthetjlk meg! Az adott postakdnyvet
kijeldlve és a fejlécen talalhaté ,Kildemények” gomb lenyomasaval tekinthetjik meg a kildeményeket
a hozzajuk tartozdé ragszammal egyitt. A ,Nyomtatds / Letdltés” gomb segitségével pedig
ujranyomtathatjuk, lementhetjlk azt. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc
szerint rendezhetjuk sorba a listaban megjelené tételeket.

Listak/Kézbesités/Sikertelen kézbesitési vevények

Ez alatt a menupont alatt azok a vevények jelennek meg, melyek esetén a visszaérkezés datuma
még nincs Kitdltve. A vevények adataira a fels6 ablakrészben lathatd sziré6feltételek segitségével
kereshetlink. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint rendezhetjik sorba a
listaban megjelend tételeket.

Listak/Kézbesités/Kézbesités statuszok

A meniipont alatt talalhaté ,Ujrakiildés” funkcié eddig kizarélag az irat képét rogzitette kikiildendd
csatolmanyként ujrakuldéskor, tovabbiakban a kikuldéskor az iratpéldanyhoz rendelt 6ssze csatolmany
Ujra hozza lesz rendelve az ujrakuldott példanyhoz.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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XIX. PARTNEREK

Partnerfelvétel

Uj partner felvételét a fejlécen 1évé ,Uj tigyfél” ikonra kattintva kezdeményezhetjiik.

= > S

Felada JRYUEEE

A felugré ablak Alapadatok fllén négy partnertipus kézll valaszthatunk:

o kozulet (cég, mely adészammal; intézmény, hivatal, stb. melyek KRID-vel rendelkeznek)
o maganszemély (Egyéni vallalkozo is, melyek 4T adattal rendelkeznek)
o belsé (kolléga/kollégand/)

e egyedi (a fenti harom kategoriaba nem tartozo partnerek)

A jdvBben varhatd, illetve mar bekdvetkezett egyes SZEUSZ szolgaltatdsokban tortént
valtozasok, illetve a Magyar Posta PAKK projektjének egyes fejlesztési elemeiben tortént
valtozasok miatt az IRAT-ban |év0 cimadatok felbontasra keriltek. A felbontas a
cimadatok megadasanal megtalalhaté ,Emelet, ajtd” mez6t érinti, mely az alabbi 4 mezére
kerilt felbontasra:

Epllet
Emelet
Lépcsbhaz
Ajtod

£ K6z6s adatok

Alapértelmezett cim

Cim tipus <Nincs kivdlasztvas v Orszdg

Iranyitészdm
Megye

Kézterilet neve o
Telepilés

Kozteriilet tipus <Nings kivdlasztva> v
Helyrajzi szam /)_]

Hdizszdm

Lépcséhdz

Epule(
Ajté

Emelet
Postafidk

Az ,Emelet, ajté” mezd tovabbra is megtalalhatd a rdgzité fellleten, viszont adatok régzitése mar
nem lehetséges (Read only mez6).

Az uUj mezbk mindegyike szabadszbveges, és 10 karakter irhato bele.

A Cim tipus lego6rduléjében allando, vagy levelezési cimet valaszthatunk ki. Iranyitdszam
megadasakor az orszag, a megye és a telepulés mezék is automatikusan kitdltédnek. A tdbbi mezbt
értelemszeriien toltsik ki

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Amennyiben a partner Urlapon a “TAB” billentylivel szeretne navigalni (ezzel a gombbal lehet az
Urlap kitéltendd mez8i kozott “ugralni”), az Grlapon a TAB-sorrend az alabbi. (Magan tipusu tgyfél
esetén)

Alopodatok  Azonositd odatok

Tipus Magdn ﬂ
i Magan adatok
Elditag =MNincs kivdlasztvaz il—., Vezetdknéy
Keresztndy g Mdsodik kereszinév
i Kozos adatok

Alopértelmezett cim

Cim tipus <Nincs kivdlosztvaz> ﬂ Orszéig
Irdnyitdszd
rdnyitdszdm i
Kozterilet neve .
Telepiilés
kozterilet tipus  <Mincs kivdlosztva> [w]
J Helyrajzi szdm ;-’.j
Hdzszdm
Lépcsdhdz
Epiilet
Ajto
Emelet &
r Postafidk

Ha szikséges, adjunk tovabbi informaciot az tgyfélrél a Megjegyzés rovatban. Mentsuk el az Uj
partnerlinket, hogy az "Azonosité adatok" fl aktivalédjon.

Az immaron aktiv fllén Kézllet partnertipus esetén a képen lathaté informaciéos mezdk kitoltésével
bdvithetjik a partner adatokat:

Alapadatok  Azonosité adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapcsolattarték  Partnerkddaok
Addszam
Statisztikai szam

Cégjegyzék szdam
Ugyanezen flildn Maganszemély/Belsd partnertipusok esetén az alabbi adatokat adhatjuk meg:

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapesolattartok  Partnerkddok

Sziletési név Igazolvdny szdm
Szilletési hely Addazonositd jel
Sziletési ddtum |_'=' V| Addszam
Anyja neve Nem <Nincs kivdlasztva> ﬂ
TA| szdm
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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A kovetkez6, "Cim és elérhetéségi adatok" fllon felvehetlink tovabbi (pl. levelezési) cimet
partneriinkh6z - az alland6 mellé. A fll tartalma megegyezik mindharom partnertipus esetén.

A "Tovabbi adatok" fllon az alabbi képeken lathaté adatokkal bévithetjik partnereink adatait:

Elérhetdseqi adotok szerkesrtdse

Ebithitisiei odatok szakashise

Tipus*® S
G- e
Ermik " fox
Sorszdm

A fenti képen tehat tovabbi e-mail cimet, fax szamot, illetve telefonszamot adhatunk meg.
Megijelenités soran rangsorolhatjuk a listdban 6ket érték és sorszam alapjan. Az "Egyéb adatok" fulén
pedig a bankszamlaszdmo(ka)t adhatunk meg.

Az elektronikus postakdnyvbe helyezett telefonszamok formatumai az alabbiak lehetnek: +3670-
1234567; +361-1234567; +3672-1234567.

Tovabb menve a "Tovabbi adatok" fllrdl a "Kapcsolattartékra", a partner képviseletében tovabbi
alpartnert (dolgozét), azaz delegalt kapcsolattartét adhatunk meg.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Kopcsolottartd karbontortas

<hincs krvdasrtea>

A kitdlthetd mezdk kozil taldan a Tipus kér némi magyarazatot; a kapcsolattartét megadhatjuk
kils6ként, illetve bels6ként is. A kllsé tipus mas cégek egylttmiikddésébdl fakadhat, mig a belsé tipus
magan cégunkon bellli munkatarsra utal. Bels6t szokas alkalmazni akar maganszemélyek esetében
is.

Az utols6 "Partnerkodok” fulon kilsd - mas - rendszerek partnerszinkronizéldsa esetén rogzitett
hasznos adatokat talalhatunk: olyan rendszerek partnerkddjait lathatjuk, amik kilénféle azonositokkal
rendelkeznek. llyen lehet példaul az Add szakrendszer, Gazdalkodas, vagy egyéb kormanyzati
ugyfélkapus rendszer. Ezen a panelen van lehet6ség a Hivatali Kapun keresztul torténd expedialashoz
szukséges un. KRID azonosito rogzitéseére is.
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Telefon: +36-1-327-5840 260 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Partnerkod létrehozds / modositds

Partnerkéd létrehozds / médositds

LGT T § L LSl | <Nines kivalasztva>
, ASP.ADO
Partnerkod * |cHR

elgyfél ozonositd
ETDR
Hivatali kapu
kapcsolt rendszer 1
kapesolt rendszer 2
KAU azongsité
Kozponti Erkeztetd Rendszer
Ugyfélkapu

Ezeket a kapott kdédokat kapcsolt rendszereknek hivjuk, melyek kézll a 'kapcsolt rendszer 1' és a
'kapcsolat rendszer 2' a szabadon valaszthato, a tobbi rendszertipus azonban kétott.

@ Az adott idegen rendszer idegen kodjaval ellatott partnerek dsszevonhatok mas partnerekkel a

programban, mely jelenleg nem javasolt, integracioban hibat general.

Partnerszinkronizacio esetén a kodok automatikusan régzilnek, tehat alapvetéen nem szikséges
Oket kézzel rogziteni.

Partner dsszevonas folyamatardl az Uzemeltetéi kézikényv 128. oldalatol kezd6dd fejezetben
olvashatnak b&vebben.

Figyelem! Bizonyos beallitasok mellett kapcsolt rendszeri koéddal rendelkezé
partnerek torolheték, osszevonhatdk, illetve a kapcsolati kédok is torolhetok. A
szakrendszeri integraciéot ezek nagyban befolyasoljak, tehat a kapcsolt rendszeri
azonositoval (pl.: adé, gazdalkodas) rendelkez6 partnerek kezelésére kiemelt
figyelmet kell forditani a tovabbiakban is.

Abban az esetben ha tobb partnernél van azonosité (pl. egyik partnernél gazdalkodasi
szakrendszeri, a masiknal adoés) két partnert kell létrehozni/meghagyni a
partnertorzsben.

A funkcidval kapcsolatban varhaté médositas/kiegészités, errdl tajékoztatni fogjuk a
Felhasznalokat.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 261 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Partner korabbi verziéjanak médositasa

Amennyiben egy partner korabbi verzidjat médositjuk (pl. egy iktatott dokumentumhoz régzitink egy
partnert, majd az iktatast kovetéen maodositjuk a partner elnevezését, akkor a partner egy korabbi,
névvaltozas el6tti verzioja fog tartozni az iktatott dokumentumhoz), abban az esetben a tovabbiakban
nem lesz lehetéséglink a partnerhez tartozé alapveté adatok (Alapadatok, Azonosité adatok és eHR
ful) modositasara. Tovabbi adatokat tovabbra is tudunk rogziteni (pl. cim és elérhetdségi adatot).

Helyrajzi szam keresési lehetéség partner keresében

A partner kereséfellleten elérhetévé tettlik a helyrajzi szam keresémezét, amivel a partner adatlapjan
rogzitett helyrajzi szamra lehet keresni.

Partner 6sszevonaskor tobb idegenkéd megtartasa

Ha partnerdosszevonaskor be van pipalva az "adatok keruljenek a megmaradoé partnerhez"
jeldlénégyzet, és a partner idegen kédjahoz tartozo kapcsolt rendszernél be van pipalva a
"Partnerenként tobb kod" opcid, akkor a tovabbiakban dsszevonaskor az adott kapcsolt rendszerhez
tartozo 6sszes kod mentésre kerul a megmarado partnernél.

Ugyféladatokra keresés

A Rendszer / Ugyfelek menlpontban Uj sz(irémezdk keriltek ki, amennyiben a kiterjesztett sziiré
aktivalva van: k6zé két uj szirémez6t kell felvenni a kiterjesztett szir6khoz:
e Ugyféladat tipus: Lenyilo lista - lista értékei a rendszerben régzitett Ugyféladat tipusok Név
értékei.
e Ugyféladat érték: Szabadszdveges mez6
Az Ggyfél keresd ablakokban a szlirémezdk kdzé két uj szlirébmezd kerdilt ki a kiterjesztett szlirékhoz:
e Ugyféladat tipus: Lenyilo lista - lista értékei a rendszerben régzitett Ugyféladat tipusok Név
értékei.
Ugyféladat érték: Szabadszéveges mez6

Uqgyfelek esetén réqzitére szlirés

A Rendszer fémeni Partnertdrzs/Ugyfelek menli kiterjesztett sziir6 kiegésziilt a ,Rogzité felhasznald”
szlrési feltétellel. Ennek eredményeképp a felhasznalok meg tudjak tekinteni azokat a partnereket,
amiknek az utolsé verziojat a kivalasztott felhasznal6 rogzitette.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 262 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Ugyfelek
[ Név Teljes cim Kazterilet neve Adminisztrator j6v... < nincs sziirés > v
- E el PR " i i &
. Anyja neve Cimtipus < pincs sz(rés > v Kozterulet tipus < nincs sz(irés > e Cégiegyzékszam
Szilletési ddtum =T =1 Iréinyitészém Hazszdm Elérhetéség tipus < nincs szlirés > -
Partner tipus < nincs sz(rés > v Orsz6g < nincs szirés > v Partnerkéd Elérhetoség
Kapesolattarts Telepiilés Adészém Adéazonesits jel
E-mail értesitd < nincs szdrés > v Torolt < nincs sziirés > v Megye < nincs sz(irés > v E-mail
Itatéhely < pincs szirés > v Megjegyzés Kapcsolt rendszer < nincs szirés > v Idegen kéd 1
Idegen kéd 2 KRID KER azonosits TA] szém
Ravid cégnév Sziiletési név Partner azonositd Ugyféladat tipus < nincs szlirés > v
Ugytéladat érték Ugyfél kategéria < nincs s2(rés > v | Rogzité felhasméls
Nev Megye Irdnyitészam  Viros Cim / Szervezet Teljes cim Addszam Adéazonosité | Szuletésiddt.. Alapértelmezett elérhet . Ar
4 Ugyfelek
— Torzsadatok
+ Feladatok
= Listdk
B Nyomtatvdnyok
Q) Rendszer 00 kivdlosztva

3y

Ugyanezen szlrési feltétel megjelenik a ,Részletes partnerkeresd” fellleteken (tehat ahol a
Bekuldé/Cimzett mezdknél a nagyitdé ikonnal lehet partnerre keresni), ugyancsak Kkiterjesztett
sz(irékeént:

Név Cim [ Szervezet
Kozterulet neve Anyja neve
Cimtipus < nincs szirés > v Kozterulet tipus < nincs szirés >
Cégjegyzékszam Szuletési datum v -
Irdnyitdszdm Hdzszam
Elérhetdség tipus < nincs szlrés > ~ Partner tipus < nincs szlrés >
0Orsz09 < nincs szirés > - Partnerkod
Elérhetoség Kopcsolattortd
Telepiilés Adészém
Addazonositd jel E-mail értesitd - nincs szirés
Torslt < nincs szarés > ~ Megye < nincs szlrés >
E-mail Iktatdhely < nincs sz(rés >
Megjegyzés Kapcsolt rendszer - njines sz(irés >
Idegen kod 1 Idegen kod 2
KRID KER azonositd
TA] szém Sziletési név
Ugyféladat tipus = nincs szirés > w Ugyféladat értek
Ugyfél kategoria . nines sz(irés > v Rogzitd felhaszndld

( Név Cim / Szervezet Addszam Adoazonositd .. Szuletésidat..  E-mail Anyja neve Idtd

MPAID keresési lehetéség

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Rendszer Partnerek
n—— =
¥ Iktatds sablon Név Teljes cim Kézteriilet neve w
= Partnertérzs Adminisztrétor jov._. < nincs szdrés > ~ Anyja neve Cimtipus < nincs szlrés > w H °
W Cimtar Kézterilet ipus < nincs szirds = ~ Cégjegyzekszdm Szilletési datum
= Cim tipusok
" — -
——— Irdinyitészém Hézszdm Elérhetdség tipus < nincs szlirés >
& Helyrajzi szémok Partner tipus < nincs szurés > v Orszdg = nincs szlrés > v Partnerkdd
4 Kapcsolattarts thusok Elérhetdség Kapcsolattarts Telepiilés
P Kozterilet tipusok
@ Or:szdgok Adészdm Addazonosits jel E-mail értesitd < nincs szlrés = w
B varmegyék Tordtt < nincs szdrés > ~ Vérmegye = nincs szUres > hd E-mail
elepale:
© Telepuiesek Iktatohely < nincs szirés > ~ Megjegyzés Kopesoit rendszer < nincs szirés > ~
1 Partrer kategéridk
4 Partner tipusok Idegen kéd 1 Idegen kéd 2 KRID
4 Partneradat tipusck KER azenosité TAJ szém Ravid cégnév
“i* Partnerelc - —
Szilletési név Partner azonosits Ugyféladat tipus < nincs szirés = v
- Torzsadatok - - —
Ugyféladat érték Ugyfél ktegdria < nincs szirés > v  Régzits felhoszndld
Adathordozs tipusa
b Adathordozd-Bedrkezés EU adészam Csoportos adészdm MPAID
8 Adatlopzéma Harmadik orszagh._. Tarsasdgi forma < mincs szlrés > ~

Elétagos névre keresés

Autocomplete mezd segitségével torténd bekildé/cimzett/igyfél megadasakor az elétaggal (Dr., prof.,
ifj., stb.) rendelkezé partnerek esetében is a vezetéknevet szlikséges elkezdeni begépelni. A szoftver
az el6tag figyelembevétele nélkil rendezi sorrendbe a talalati listdban megjelenitendd
maganszemélyeket, belsd lgyfeleket.

Példaul: Dr. Kis Adam esetén az autocomplete mezébe kezdjiik el begépelni, hogy ,Kis”. A talalati
listaban minden olyan partner megjelenik, akinek a neve Kis-sel kezdddik, figgetlenil attél, hogy
rendelkezik-e el6taggal vagy sem.

Altalénos  Tovdbbi adatok

Fészdm rat valasztds
Iktatokényw *  <Nincs kivdlasztva= ﬂ
Bekiilds * [teszt x P90
Targy * |TesztElek
Cim: 1237 B 6t 12!

Irattipus

Erintett fél

Szervezet/ligyintézo *

Szervezet/felelos vezeto *

Intézési hatdrids | 2020-03-25 | EHw|

Figyelem! Amennyiben a partner nevét az elétaggal egyutt kezdjuk el begépelni a talalati listaban nem
jelenik meg.

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Fészdm rat vélasztds
Iktatékdnyw *  <Nincs kivdlasztva v
Bekiildd * |Dr. Kiss| x PP
Térgy *
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Minden menipontban (pl.: Rendszer\Ugyfelek, Feladatok\Irataim, Listak\Fészamok), ahol szerepelnek
a partnerek nevét tartalmazd oszlopok. azok sorba rendezése is hasonlé elven mikodik az
autocompletes kereséssel. A rendezés soran a szoftver figyelmen kivil hagyja az Ugyfél nevének

el6étagjat.
A sorba rendezéshez kattintsunk a partner nevét tartalmazé oszlop megnevezésére.

< nincs szirés >

Elérherdsdg

Orszég < nincs szlrds >

0 Egység - tétel
* Agazatok R
# Iktands sablan

Adéazonazhd ol Em < nincs szirés >

Agdszim
v Torakt < nincs s20rés >

Ikiatdhely < nincs szirés

= Urlap felvitel

incs szirés >

Ogytél katagéria <

1237 Budopest
7
7030 Pas,

t5.. 12345678 1234567890 1993.12.23

Feie Keeske bastydgo 1 8000 Saékestendnadr, - Kacsk, 13927606
]

1117 Budogest, Infopark sét
>

O Teszt Namrd

118 kndlasztva 2 st az ol 1 ol artoimazza 22 1 1
Osszes. 6 M ] K L M N © B @ R 5 T

Partner névre rendezés

Egy korabbi fejlesztés eredményeképp a partnerek neveire keresve az el6tag nélkul kerdl
megjelenitésre a talalat, pl.: Prof. Dr. Kiss Istvan a 'Kis' szorészletre taldlhaté meg az autocomplete
mez&ben.

A fenti logika alapjan kertinek megjelenitésre a grideken is: az elétag nélkll kertilnek sorba rendezésre:
A képernydkép a korabbi mikdodés szerinti listaelem-megjelenitést mutatja:

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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B Fészamok
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Megjegyzés Ugykezeld ozonosité Mellékletek

Kiltséghely

Helyrajzi szdm Kiilsé eldirat

= Tomeges iktatdsra.. & Hotdridd médosftds Ldssdk még Csatolmdny & [ (D vonalkdd nyomtatds
= Ogyintézés 0| Ev lkctatdkdnyw Iktatdszdm Targy Ugyintézé Bekildd/Cimzett Erintett fél Erkeztet
D Kiadmdnyozésok 2020 Budajend iktatdkény.. BO/7201 120 Dallos Gébor (8364..  Admin Dallos Gébor
Expedidldsok 2019 Budajend iktatdkony . BO/279-1/2019 Felhfvds - Dr Borka Admin Dr Borka Péter
1 Ugyek dllapota .
oy _g? . X 2019 Budajend iktatdkony... BO/615-1/2019 Dr.Borka Péter (836...  Test Felhoszndld.. Dr.Borka Péter
; Jovdhagyds/\élem
B Felfiiggesztések 2019 Budajend iktatékany... BO615-2/2019 Dr.Borka Péter (836... Test Felhaszndld... Dr.Borka Péter
Adatlopok kezelése 2020 Budajend iktatékany... BO/2013-1/2020 DrBorka Péter (836.. Admin Dr.Borka Péter
Adatlapok elendrz.. 2020 Budajend iktatdkeny.. BO/GE9Z Felhivds - DrBorka .. Admin DrBorka Péter
= Kézhesités 2020 Budajené iktotdkeny.. S0/BZ-1/2020  Felhfvds - Drialler..  Admin DrMaller Tibor
@ Fostdzdsck S - X X
2020 Budajend iktatdkony... Inkosszd - Driiller .. Admin Drraller Tibor
Kilen kézbesfiések )
@ Elektronikus kézbe & 2020 Budajend iktotékony... Ertesitd - Dr. Potona..  Admin Dr.Patona Borbdla
@ Vevények & 2020 Budajend iktatdkony... Ertesité - Dr. Potona..  Admin Drr.Patona Borbdla
Postakényvek .
w 4 & 2020 Budajend iktatdkany... BO/2418-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona.. Admin Dr.Patona Borbdla
@ sikertelen kézbestt...
@ Kézbesités stdtusz. ¢ 2020 Budajend iktatékony... BO2776-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona.. Admin Dr.Patona Borbdla
— Irattdrazds & 2020 Budajend iktatdkany Ertesitd - Dr. Potona..  Admin Dr Patona Borbdla
= Irottdrozdsok & 2020 Budajend iktatdkony... Ertesitd - Dr. Potona..  Admin Dr.Patona Borbdla
il Irotkioddsok 2020 Budajend iktatdkany... Ertesité - Dr. Potono..  Admin Dr.Patona Borbdla
Seleftezések 8
= N 2020 Budajend iktatdkany... Ertesité - Dr. Patona..  Admin Dr.Patona Borbdla
Levéltdrazdsok
2020 Budajend iktatékany... BO/4854-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona.. Admin Dr.Patona Borbdla
= Eseménynaplé N
] Eseménynapld me.. 2020 Budajend iktatékany... BO/5279-1/2020  Ertesftd - Dr. Patona.. Admin Dr.Patona Borbdla
A Bejelentkezett felh.. 2020 Budajend iktatékany... Ertesits - Dr. Potono... Admin Dr.Patona Borbdla
= Rendszer 2020 Budajend iktatékony... Ertesitd - Dr. Potona..  Admin Dr.Patona Borbdla
a Helyettesités M 2020 Budajend iktatdkony... Ertesité - Dr. Potono..  Admin Dr.Patona Borbdla
+" Feladatok i 2020 Budajend iktatdkomy... Felhfvds - Dr.Szepes.. Admin Dr.Szepesi Gdber
g Listdk 2020 Tek iktatdkdnyve Drétos Gdbor (8394..  Admin Drétos Gdbor
® 2019 Budajend iktatdkany . BO/7-2/2019 Déri Gdbor (832953 Admin

El Nyomtatvdnyok

q-) Rendszer

1/200 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartalmazza

Partner komponens - lenyil6

A korabbi felhasznalastdl eltéré megjelenésii és mikddésl az Grlapokon rogzitett illetve megjelenitett
partner mez6h6z kapcsolédé funkcio:

Bekiilds * || Tov

A partnerek kezeléséhez kapcsolodd funkcidk a partnerkezeld
pozicionalva jelennek meg az aldbbiak szerint:

mez6k ,Tovabbiak” gombjara

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
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A Partner megtekintése
‘4 Partner modositasa
4 Partner keresése
4 Ujpartner

Rendelkezes nyilvantartds lekérdezese

Y  Kulso rendszer szlro

El6feltételek

AT

| meni funkcidinak hasznalatahoz az alabbi feltételeknek kell teljestlnie:

Partner megtekintése: akkor jelenik meg, ha a felhasznalénak van a Partner mentjogra (4201)
Olvasas joga,

Partnerkeresés: akkor aktiv, ha a korabbi mikodésmaod szerint is elérhet6 volt a funkcio,

Uj partner: akkor aktiv, ha a korabbi mikdédésmad szerint is elérhetd volt a funkcio,

Partner modositasa: akkor aktiv, ha a korabbi miikodésmod szerint is elérhetd volt a funkcio,
és ki van toltve a partner az auto complete mezében.

Kilsé rendszer sz(r6: akkor aktiv, ha a korabbi mikodésmaod szerint is elérhet6 volt a funkcio,
Rendelkezési nyilvantartas: akkor jelenik meg, ha a felhasznalénak van a Rendelkezés
nyilvantartas lekérdezés (4356) menijogra joga,

Partner cim kivalasztasa: csak a kimené gyorsiktaton jelenhet meg, ott minden esetben aktiv.
Partner aktudlis verzidjanak megtekintése: A funkcié lehetéséget biztosit a partner legutols6
verzidjanak adataival torténd miveletek elvégzésére: pl. Hivatali Kapu kikildésnél és RNY
lekérdezésnél 4T-t adatokat az utolsé verziordl haszndlja az IRAT szakrendszer.

Partnerhez kapcsol6dé funkciok (Tovabbiak meni tartalma)

Partner megtekintése

Amennyiben a Partner autocomplete mez8ben Kkitoltdéttik a partnert, ugy ezzel a funkcioval
megjelenithetjik megtekintésre az ligyfél adatlapjat (szerkesztésre itt nincs lehetéség).

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 267 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

OMKORMANYZATI Magyal' SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Partner megtekintése

Alapadatok  Azonosité adatok  Cim és elérhetéségi odatok  Towdbbi adotok  Kopcsolottortdk  Partnerkddok

Tipus

i Kozlleti adatok

Szervezet f Cégnév O Riovid név

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

Orszdg ko
Cim tipus o w
Megye
Irdmy tdszdm
Telepilés

Kozterilet neve A

Helyrajzi szdm

Koztenilet tipus

Az Urlap tartalma megegyezik a Partner médositas adatlap tartalmaval.

Partnerkeresés

A Partnerkeresés lehetdség biztosit részletesebb partner adat keresésre. A megjelené ablakban a
partner adatokra sz(rhetink.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 268 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Partner keresése

Hév |oms| Cim [ Szervezet

Kozterilet neve

Cimn tipus

Anyja neve

Kazterllet tipus

< PiNCs szOres = < NinCs szurés >
Céglegyzékszdm Sziletés] ddtum
Iranyitdsadm Hazsndm
Elérhetdség tipus < nincs szdrés » v Partner tipus < nincs szirés > v
Orsz8g -« pincs szOrés = v Partnerkéd
Elérhetdség Kapcsolattarts
Telepilés Addszdm
Addozonositd jel E-mail értesitd < nincs szurés = -
Tordlt < nincs szdrés > w Megye < nincs szlres > -
E-mail Iktatéhely < nincs szirés > w
Megjegyzés Kapesolt rendszer - nincs szirés > v
Ugyfél kategdria = nincs szidrés > v
" D Moot B0t |
] MNéy = Cim/Szervezet Addszam Addazonositd jel Sziletési dat.  E-mail Anyja neve 2
DS One Zrt 1117 Budapest. Infopark sétdny 1 12345678
3
o dlosztva e |}
Osszes 4 A B C (0] E F G H K L M M O P g R s T L W X ¥ z

A keresé mezdk kdzott ES kapcsolat van, azaz minél tobb adatot adunk meg egyszerre, annal
pontosabb a talalat. Az adatok megadasat kdvetéen a ,Keresés” gombra kell kattintani a sz(irés
elinditasahoz.

A talalati listaban megjelennek a keresési feltételeknek megfeleld partnerek. A kivalasztott partner
sorra allva és a kivalaszt gombra kattintva a partner adatat betélti a rendszer a Partner autocomplete
mez8be azon az lrlapon, ahonnan inditottuk a keresést.

Partner beviteli mez6 tartalmanak beillesztése Partner keresés fellletre

A partner beviteli mez8kbdl (bekiildd, cimzett, érintett fél) lehetéség van atemelni a mez8be irt értéket
a keresési fellletre dupla kattintassal.

Gyakorlati példa a funkci6 hasznalatara:

e A bekildé mezébe beirt partner nevére (automatikus kiegészitéssel) tobb talalatot kapunk, de
a talalatok nem tartalmazzak a keresett partnert.
o A mezbé mellett talalhatd Tovabbiak > Partner keresése gombra kattintunk

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840 269
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Gyorsiktato

Altaldnos  Tovdbbiodotok  Irat dllopot

wonalkdd
Iktatokdnyv *  <Mincs kivdlasztva= b
Fszdm rat vd
Eldirat rart v

<

Beérkezés médja *  postoi kildemény
Adathordozd tipusa *  papir
Ugykar

Irattdri tétel

Jol
Jel

Bekilda * Tezzt >

Kopcsolottartd | <Mincs kivdlasz

Kildé iktatdszdma

Tdrgyszd | <Mincs kivdlasztva=

Targy * F 3

Erintett el z2 Uip

Irattipus | <Nincs kivdlasztva=
Szervezetfiigyintézd *  Admin - Budajené Folgdrmesteri Hivatal (Migrate / Jegyz6 [ Budajend Polgdrme
Szervezet/felelés vezetd * Test Felhaszndld Kettd - Budajend Polgdrmesteri Hivatal (Migrate / |egyzd [ Bus
Kivetkezd felodat *  Ggyintézés
Elvégzo dolgozd *

Beérkezés ddtum

A felugré ablakban duplan kattintunk a "Név" mezdbe, ennek hatasara a korabban begépelt név
automatikusan beillesztédik a "Név" mezébe.

Partner keresése

Név Tecrt Cim / Szervezet @

Kozterilet neve Anyja neve H )
Cimtipus = nincs szlrés = v Kézterilettipus  « nincs szlirés > v
Cégjegyzékszam Szilletési ddtum -
Irdnyitészdam Hdzszdm
Elérhetdség tpus = nincs szirés » v Partner tipus = nincs szlrés > v
Orszdgd < nincs szlrés = w Fartnerkdd
Elérhetdség Kapcsolattartd
Telepiilés Addszdm
Addazenesftd jel E-mail értesité < nincs szlrés > v
Terdlt < nincs szirés > v vdrmegye < nincs sz(rés » v
E-mail Iktatdhely < nincs szlrés > v
Megjegyzés Kapcselt rendszer < nincs szirés = v
Ugyfél kategdria = nincs sziirés = ~ EU addszdém
Csoportos adészdm
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Tovabbi keresési feltételek megadasaval (pl. cim, 4T adatok, stb.) lehetéséglink van tovabb szlikiteni
a taldlatok szamat, majd kivalasztani a megfelelé partnert.

Uj partner

Az Uj partner funkciéban lehetéségiink van Uj partner berdgzitésére. A megjelené (irlap tiresen jelenik
meg (ez aldl kivétel az, hogy amennyiben adtunk meg az el6z6 Grlapon a Partner autocomplete
mezében szbveget, akkor a rendszer azt atemeli a Cégnév vagy a Vezetéknév mezbbe, az ugyfél
Tipusatél figgden).

A partner tipusa valasztasnak megfelel6en Szervezet/Cégnév (kdzllet és egyedi), vagy Vezetéknév és
Keresztnév (magan és belsé) mezébe toltve a beirt adatokat.

Uj partner

Alopadatok  Azonositd adatok

Tipus Mogdn A

: Magdn adatok

Eldtag <Mincs kivdlasztva> A Vezetéknéy
Keresztnév Mdsodik keresztnév
i Kozos adatok
Alapértelmezett cim
Cim tipus | <Nincs kivdlasztvo> b Orszdg
rdnyftdszdm Megye
Kozterilet neve Telepllés
Kozterllettipus <Nincs kivalasztva> v Helyrajzi szém
Hdzszdm Lépcsdhdz
Epllet Ajtd
Emelet Postafidk
E-mail Ertesitést fogad? [

Globdlis partnertorz_. [

Megjegyzes
Adminisztrdtor pdvd... | o

Kategdria <Mincs kivalasztva> hd

Az Urlapon az adatok megadasat kdvetden a “Rendben” gombbal menthetjuk el a valtoztatasokat.

Partner modositasa
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Amennyiben kivalasztasra kerult az automatikus kiegészités funkcidval egy adott partner a funkciéval
van lehetéség a partner legujabb adatainak moédositasara.

A funkcio akkor érhetd el, ha ki van toltve a partner az autocomplete mezében.

Partner karbantartas .

Alopodatok  Azonositd adotok  Cim és elérhetdségi odatok  Tovdbbi odotok  Kopcsolottortdk  Partnerkddok

Tipus ; t b

i Kozuleti adatok

Szervezet | Cégnéy [PMS One Zrt Rovid név

i Kozos adatok

Cim tipus | dllandd Pt Orszdg Magyarorszda
ranyftdszdm 1117 Megye
Kozterulet neve Telepilés Budaopest
Kozterulet tipus sétd W Helyrajzi szdm
Hazzzam - Lépcsthdz
Epdlet Ajtd 1
Emelet Postafidk
E-mail Ertesftést fogad? [

Globdlis partnertarz.. [
- Megjegyzes
Adminisztrdtor jovd... | -

Kotegdrio <Mincs kivdlosztva> w
Az Urlapon az adatok megadasat kdvetéen a Rendben gombbal menthetjik el a valtoztatasokat.

Partner cimének kivalasztasa: (Csak kimend iranyu iktatas esetén). A funkcibgomb hatasara
megjelenik a partnerhez rogzitett cimek kezelését biztositd felllet, ahol kivalaszthaté, térdlhetd
meglévd cimadat, vagy régzithetd (j is.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Partner cimek kezelése

| Tipus Orszdg Megye Irdnyitdszam Telepiilés (]

O  dllandé Magyarorszég Baranya 7630 Pécs
levelezési Magyarorszdg Pest 1144 Budapest
Yy
#  Glondd Moguororsadg  Boromwa 7530
»
117ms+{(transform)}ms 1/
1/5 kivalasztva a lista az elsé 1000 taldlatot ... _],_ ms+{{transform}) 111 1 /1. olda

RENDBEN

Klils6 rendszer sziird

A funkcié hasznalataval kivalaszthatd az a kiils6 rendszer, amelyhez partnerazonositéval rendelkezé
partnerekben keressen csak az automatikus kiegészités (autocomplete) a partner kivalasztasanal.
(Példaul csak Hivatali Kapuval rendelkezé tgyfelek k6zott keressen.)

Kapcsolt rendszer valasztas

Kapcsolt rendszer vdlasztds

<Nincs kivdlasztva> hd

RENDBEN

Rendelkezés lekérdezés

Az Ugyfél rendelkezési adatait az Ugyfél karbantartas ablakban a Rendelkezés gombra kattintva
kérdezhetjuk le, valamint az iktatds, szignalas, stb. ablakokban az Cimzett/Bekuldé/Ugyfél/Partner

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 273 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Rendelkezés nyilvantartas lekérdezése

mez6é mellett talalhato segitségével. A lekérdezés
minden esetben a kivalasztott partner aktualis verzidjanak adataival térténik.

A gombra kattintva minden fellleten (a gomb csak a Rendelkezés nyilvantartas lekérdezése (Kod:
4356) menujog esetén jelenik meg) megjelenik egy valaszto felllet, ahol lehet6ség van megadni a
lekérdezés részleteit. Az adatok megadasa utan a Lekérdezés gombbal lehet a lekérdezést elvégezni.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa | <Mincs kivdlasztva= A
Szerepl6 | <Mincs kivdloszivo v
Rendelkezés tipus a... | <Nincs kivélasztva v
Rendelkezés azeno...
Alios alopu lekérdez... | <Mincs kivdloszteasz hd

Kataldgus kdd alap... | <Nincs kivélasztva> v

LEKERDEZES | MEGSEM I
=

Az elsé lépés, hogy a lekérdezés tipusat megadjuk. Valaszthato lekérdezések a kovetkezok:

Rendelkezés tipus alapu lekérdezés (RLO1): masnéven "namespace" alapu rendelkezés
lekérdezés. A lekérdezés tipus a rendelkezés tipus technikai azonositdja alapjan biztositja a
lekérdezési lehetbseget.

Rendelkezés alapu lekérdezés (RLO2): rendelkezés azonositd alapu lekérdezés. A tipus
segitségével egy konkrét rendelkezést lehet lekérdezni a rendelkezés azonositd ismeretében, csak
egy talalat lehetséges.

Alias alapu lekérdezés (RL0O3): Az RNY ugykataldégusban adott rendelkezés 'Cimke’ mezdjében
szereplé értékre torténd lekérdezést tamogatdé miveletkdd. Tobbes taldlat lehetséges. A
kozeljovében ASP Kozpont altal kdzpontilag kezelt térzsadat lesz.

Katalégus kéd alapu lekérdezés (RL0O4): A RNY ugykatalogusban adott rendelkezés kataléguskaéd
mez06jében szerepld értékre torténd lekérdezést tamogaté miveletkdd. Tobbes talalat lehetséges.
A kozeljovében ASP Kozpont altal kdzpontilag kezelt térzsadat lesz.

Osszes rendelkezés lekérdezése (RLO5): dsszes rendelkezés lekérdezése. Rendelkezéstipustol
fuggetlendl minden hatalyos rendelkezés lekérdezésére hasznalhatéo miveletkod. Ez a lekérdezés
megegyezik a korabbi miikodéssel. Tobbes talalat lehetséges.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa | <Mincs kivdlosztva= v
<Nincs kivdlasztva>

Szerepld:

Rendelkezés tipus alapd lekérdezés
Rendelkezés tipus a... | Rendelkezés olapl lekérdezés

Alios alapd lekérdezés
Rendelkezés azono... | Kataldgus kdd alopd lekérdezés
Osszes rendelkezés lekérdezése
<TNICS VO =

Alias alapd lekérdez... SZTV

Kataldgus kdd alap... | <Nincs kivdlosztea= w

| MEGSEM |
=

Rendelkezés tipus alapu lekérdezés

Rendelkezés tipus alapu lekérdezés esetén aktivva valik a Szerepld és Rendelkezés tipus alapu
lekérdezés mezo.

A Szerepld mez6ben meghatarozhatjuk, hogy a kivalsztott partner altal tett (Rendelkezd) vagy a
kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplé érték
megadasa kotelezb ebben az esetben!

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Rendelkezés tipus alapd lekérdezés L

Szerepld | <Mincs kivdlosztva= w

<Mincs kivdlosztvo>

Rendelkezés tipus a...
§ iMeghatalmaozott

Rendelkezés azono.. | Rendelkezés tevd

Szerepl6 kivalasztasa utan az alabbi rendelkezés tipusok kozll valaszthatunk:
e Adatvaltozasi rendelkezés

o Alaprendelkezés
e Altalanos meghatalmazas
e Altalanos meghatalmazas (PTK616)
e Azonositasi rendelkezés
o Szervezeti alaprendelkezés
o Szabad szdveges rendelkezés
e Szabad szbveges meghatalmazas rendelkezés
o Ervénytelenités
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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e Adathozzaférési rendelkezés

e Titkositott dokumentumkildésre vonatkoz6 rendelkezés

Az egyes rendelkezések leirdsa megtalalhatd  a https://szeusz.gov.hu/rny oldalon  1év6
dokumentacidkban.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Rendelkezés tipus alapd lekérdezés ~

Szereplé Rendelkezés tevd -~

Rendelkezés tipus a...
frendelkezés azono...
Alias alapt lekérdez...

Kotaldgus kdd olap...

<Nincs kivdlasztva= v
[ SNincslavdoszas
Adothozzdférési rendelkezés
Adatvdltozdsi rendelkezés
Aloprendelkezés
Altalénos meghatalmazds
Azonositdsi rendelkezés
Ervénytelenités
FTK szerinti ditalédnos meghatalmazds
Szervezeti aloprendelkezés
Szabad szdveges rendelkezés
Szabad széveges meghatalmazds
Titkositott dokumentumkiildésre vonatkozd rendelkezés

Mindenképp szikséges 1 érték kivalasztasa. A kivalasztast kovetéen a Lekérdezés gombra kell
kattintani. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmezteté Uzenet jelenik meg: "Rendelkezés tipust
kotelez6 valasztani®.

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Alaprendelkezés

Rendelkezés azonosité: 2021022500000017

Rendelkezo
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési ddtum: 1973.04. 14.
Kire tette
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Szuletési datum: 1973.04. 14.

Kapcsolattartasi forma:

Elektronikus kapcsolattartasi médok:
Elsodleges telefon:

Masedlages telefon:

Telefax:

SMS:

E-mail cim:

Ertesités kuldés:

Hatdlyossdg

Kezdete:
Vége:

Kataldgus kéd: okmanyugyintezesfalaprendelkezes

Az ligyfél elektronikus kapcsolattartdst vdlasztott.

Az agyfél bejelentette hivatalos elérhetdségként az elektronikus tdrhelyét (KUNY)

302020577
302020677
12020577
302020577
ertner.imolo@nisz.hu

ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASSAL 0SSZEFUGGO EGYEB JOGNYILATKOZATOK

2021.02.25.11:52:36
Visszavondsig

Az ugytél megtiltotta a lekérdezd szerv szdmdra (RNY-ben vagy mds mddon) megodott egyéb., tdjékoztatdsi céld elektronikus elérhetdségeire (telefon. fax. e-mail. SMS. hivatalos
elérhetdségként be nem jelentett KUNY-tdrhely) torténd értesftések, tdjékoztatdsok kildését a lekérdezd szerv tekintetében

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840
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Rendelkezés nyilv

Adatok

Azonositdsi rendelkezés
Kataldgus kéd: okmanyugyintezes/azonositasirendelkezes

s lekérdezése

Rendelkezés azonosité: 2021022500000018

Rendelkezé
Szilletési név:
Viselt név:
Sziletési hely:
Sziletési dédtum:
Kire tette
Sziletési név:
Viselt név:
Sziiletési hely:
Sziiletési datum:

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04.14

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04.14

Hozzdjarulas Ugyfélkapuval torténé azonositdshoz:

Hozzdjarulas Telefonos Azenositds (telefonon és interneten keresztiil torténd) haszndlatahoz:
| torténé a; ftdshoz:

Hozzdjdrulds e-Személyi

Hozzdjarulas videokapcsolaton keresztiili arcképes azonositdshoz:

Hatdlyossag

Kezdete:
Vége:

2021.02.25.12:07:14
Visszavondsig

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazas

Kataldgus kéd: Okmdny gyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000018

Meghatalmazast létrehozd

Sziiletési név:
Viselt név:
Szuletési hely:
Sziiletési datum
Meghatalmazé
Sziiletési név:
Viselt név:
Szuletési hely:
Sziiletési datum
Meghatalmazott
Sziletési név:
Viselt név:
Sziiletési hely:
Sziiletési datum
Hatdlyossdag
Kezdete:
Vége:

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04 14

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04 14

DR. POUCS MARIA
POUCS MARIA
IBRANY

1954 11.03

2020.02. 25.13:34:08
2025.02. 25.13:34:07

igen
igen
igen
igen

J

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazdas

Katalégus kéd: Okmdny ligyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000020

Meghatalmazast létrehozd
Sziiletési név:
Viselt név:
Szilletési hely:
Sziiletési datum
Meghatalmazé
Szilletési név:

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04. 14

POUCS ANNA

MEGSEM
%)

Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra
kattintva pedig a feltételek megadasara szolgal6 lekérdezé ablak jelenik meg, ahonnan Uj lekérdezés

indithato.
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Rendelkezés alapu lekérdezés

Rendelkezés tipus alapu lekérdezés esetén aktivwva valik a Szerepld és Rendelkezés
azonosité mezo6.

A Szereplé mezdben meghatarozhatjuk, hogy a kivalasztott partner altal tett (Rendelkez6) vagy a
kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szerepld érték
megadasa kotelez6 ebben az esetben!

A Rendelkezés azonosité mezdben meg kell adni a lekérdezendd azonositét. Ez az azonositd
maximum 16 karakter lehet. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmeztet6 Uzenet jelenik meg:
"Rendelkezés azonositot kotelezé6 megadni.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Rendelkezés clopu lekérdezés A
Szerepld Rendelkezés tevd v
Rendelkezés tipus a... | <Mincs kivdlasztva v

Rendelkezés azono... |20200225000000018

Aligs alapu lekérdez... | <Mincs kivdlasztva= v

Kataldgus kdd alap... | <Mincs kivdlasztva: v

A Lekérdezés gombra kattintva megjelenik az az egy darab rendelkezés, aminek ez az azonositdja és
a Szereplében megadott feltételnek megfelel:

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

PTK szerinti dltalanos meghatalmazas
Katalégus kéd: Okmdny tgyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000018

Meghatalmazdst létrehozd

Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési datum 1973.04. 14
Meghatalmazé
Szuletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Szuletési datum 1973.04. 14
Meghatalmazott
Sziiletési név: DR. POUCS MARIA
Viselt név: POUCS MARIA
Sziiletési hely: IBRANY
Sziiletési datum 1954.11. 03
Hatdlyossdg
Kezdete: 2020.02. 25.13:34:09
Vége: 2025.02. 25.13:34:07
BEN MEGSEM |
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Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra
kattintva pedig a feltételek megadasara szolgalé lekérdezd ablak jelenik meg, ahonnan uj lekérdezés
indithato.

Alias alapu lekérdezés

Alias alapu lekérdezés esetén aktivva valik a Szerepl6 és Alias alapu lekérdezés mez6.

A Szereplé mezdben meghatarozhatjuk, hogy a kivalasztott partner altal tett (Rendelkez6) vagy a
kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplé érték
megadasa kotelez6 ebben az esetben!

Az Alias alapu lekérdezés mez8ben pedig a Rendszerben rogzitett Aliasok kozil kell
valasztani. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmezteté Uzenet jelenik meg: "Katalogus aliast
kotelez6 megadni".

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Alias alapd lekérdezés -
Szerepld Meghatolmaozott w
Rendelkezés tipus a... | <Nincs kivdlasziva> ~

fiendelkezés azono...

Alios alapd lekérdez... | Személyi igazolvdny cimke hd

Mincs kivdlosztvas
Kataldgus kéd alap... | lincs kivdlasztvo

Személyi igozolvdny cimke

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Szildi hozzdjarulé nyilatkozat kiskord SZIG-kidllitasdhoz

Kataldgus kod: teszthivatal3/szuloihozzajarulonyilatkozatkiskoruszig-kiallitasahoz
Katalégus aliasz: Személyi igazolvdny cimke

Rendelkezés azonositd: 2020120700000001

Meghatalmazdst |étrehozd

Szliletési név: ECHANTILLONS FERENC

Viselt név: ECHANTILLONS FERENC

Szilletési hely: CSURGO

Szuletési détum: 1970.04. 18
Meghatalmazd

Szliletési név: ECHANTILLONS FERENC

Viselt név: ECHANTILLONS FERENC

Sziiletési hely: CSURGO

Sziiletési détum: 1970.04. 18
Meghatalmazott

Sziiletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYREGYHAZA

Sziiletési ddtum: 1973.04.14

Jelen nyilatkozattal szldi felugyeleti joggal rendelkezd szalokent (térvenyes képviseldkent) hozzdjdrulok nevezett cselekvokeptelen kiskord
személyazonositd igazelvanydnak kiaddsdra irdnyuld kérelem benytjtdsdhoz.

Kiskorti viselt neve: Kiss Anna,
Kiskory szilletési helye: Kistarcsa,
Kiskoru szilletési ideje: 2000.01.01,
Kiskort anyja neve: Nagy Anna

Tudomdsul veszem, hogy jelen hozzdjdruld nyilatkozat a megtételétol szdmitott legfeljebb 15. napig haszndlhatd fel!

Hatdlyossag

Kezdete: 2020.12.07.09:39:19
Veége: Visszavondsig
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Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra

kattintva pedig a feltételek megadasara szolgalé lekérdezd ablak jelenik meg, ahonnan uj lekérdezés
indithato.

Katalogus kod alapu lekérdezés

Katalégus kéd alapu lekérdezés esetén aktivva valik a Szerepld és Katalogus kod alapu
lekérdezés mez6.

A Szereplé mezdben meghatarozhatjuk, hogy a kivalasztott partner altal tett (Rendelkez6) vagy a
kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplé érték
megadasa kotelez6 ebben az esetben!

Az Katalégus kod alapu lekérdezés mezében pedig a Rendszerben rogzitett katalogus kodok kdzdl
kell egyet valasztani. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmeztetd Uzenet jelenik meg: "Katalogus
kédot kotelezé megadni”.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Katoldgus kdd alopu lekérdezés e
Szerepld Rendelkezés tevd w
Rendelkezés tipus a...  <MNincs kivdlosztva ~

Rendelkezés azono...
Alios alopd lekérdez... | <Nincs kivdlasztva b

Kotaldgus kdd alap...  Okmdny Ggyintézés -

Rendelkezés nyilvdntartds lekérdezése

Adatok

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazds
Katalégus kéd: Okmdny tigyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000018
Meghatalmazdst [étrehozé

Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA

ASP Koézpont

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Sziiletési datum 1973.04.14.
Meghatalmazd

Sziiletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Szilletési datum 1973.04 14

Meghatalmazott
Sziiletési név:

DR POUCS MARIA

Viselt név: POUCS MARIA
Sziiletési hely: IBRANY
Sziiletési datum 1954.11.03.

Hatdlyosség

Kezdete:
Vége:

2020.02.25.13:34:09
2025.02 25 133407

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazds
Katalégus kéd: Okmdny tigyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000020

Meghatalmazdst Iétrehozé

Sziiletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Sziiletési datum: 1973.04. 14.
Meghatalmazd

Szilletési név:

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

POUCS ANNA
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Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra

kattintva pedig a feltételek megadasara szolgalé lekérdezd ablak jelenik meg, ahonnan uj lekérdezés
indithato.

Osszes rendelkezés lekérdezése

Az Osszes rendelkezés lekérdezése esetén nincs lehetéség egyéb adat megadasara. Ebben az
esetben a kivalasztott partner dsszes rendelkezése meg fog jelenni.

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Alaprendelkezés
Kataldgus kéd: okmanyugyintezes/alaprendelkezes

Rendelkezés azonosité: 2021022500000017
Rendelkezé

Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési datum 1973.04. 14
Kire tette
Szliletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Szilletési ddtum 1973.04.14
Kapesolattartdsi forma Az iigyfél elektronikus kapesolattartdst vdlosztott
Elektronikus kapcsolattartdsi madok: Az gyfél bejelentette hivatalos eléretéségként az elektronikus tarnelyét (KUNY)
Elsadleges telefon: 3020200
Masodlages telefon 30202000
Telefax: 12020577
SMS: 30202098
E-mail cim: S G sz hu

ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASSAL OSSZEFUGGO EGYEB JOGNYILATKOZATOK
Ertesités kildés:
Az tgyfél megtiltotta a lekérdezé szerv szdmdra (RNY-ben vogy més mddon) megadott egyéb, tdjékoztatdsi céld elektronikus elérhetdségeire (telefon, fax, e-mail, SMS,
hivatalos elérhetdségként be nem jelentett KUNY-tdrhely) térténd érteshések, téjékoztatdsok kildését a lekérdezd szerv tekintetében
Hatdlyossag

Kezdete: 2021.02.25.11:52:36
Vége: Visszavondsig

Adébigazgatasi ligyek

-
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Rendelkezés nyilvdntartds lekérdezése

Adatok

AHuULIyossuy N
Kezdete: 2020.02.25.1328:25
Vége: 2025.02.25.1328:18

Azonositdsi rendelkezés
Kataldgus kod: okmanyugyintezesfazonositasirendelkezes
Rendelkezés azonositd: 2021022500000018

Rendelkezé
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Szilletési datum: 1973.04. 14
Kire tette
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Szilletési datum: 1973.04. 14
Hozzdjdrulds Ugyfélkapuval tdrténd azonositdshoz: igen
Hezzdjdrulds Telefonos Azonositds (telefonon és intemeten keresztul torténd) haszndlatdhoz: igen
Hozzdjarulds e-Személyivel térténo azonositdshoz: igen
Hozzdjdrulds videdkapesolaton keresztili arcképes azonositdshoz: igen
Hatdlyossag
Kezdete: 2021.02.25.1207:14
Vége: Wisszavondsig

PTK szerinti altalanos meghatalmazas
Katalégus kéd: Okmdny ligyintézés
Rendelkezés azonositd: 2020022500000022

Meghatalmazdst létrehoza

Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA .
Coitlathni Inksr MVIDECVLIAT A

MEGSEM
]

Rendelkezés ny

Adatok

Adathozzaférési rendelkezés -
Katalégus kéd: okmanyugyintezesfadathozzaferesirendelkezes#1

Rendelkezés azonositd: 2021022400000006

Rendelkezé

Szilletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely NYIREGYHAZA
Szilletési détum 1973.04. 14
Kire tette
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely NYREGYHAZA
Sziiletési détum 1973.04. 14,
Alulirott rendelkezem, hogy vezetdi engedélyem okmdnyazenositdjanak titkositott kapcsolati kddjdt a kézdti kozlekedési nyilvdntartd szerv oz alabbi szerv(ekjnek
tovdbbithatja:
Teszt Hivatal 5: Teszt felhaszndldsi cél

Alulirott rendelkezem, hogy a személyiadat- és lakcimnyilvdntartdsban szerepld természetes személyozonositd adataimat [csalddi és utdnéy, szuletési név, szuletési hely, idd,
anyja neve) a kazdti kozlekedési nyilvdntartd szerv oz aldbbi szerv(ekjnek tovdbbithata:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hotdsag Médiatandcsa Teszt felhasznaldsi cel 2

Alulirott rendelkezem, hogy tlevelem okmdnyazonositéjanak titkositott kapesolati kédjdt az Gtickmdny-nyilvdntartd szerv az aldbbi szerviekjnek tovdbbithatja

NKM Aramszolgdltatd Zrt.: Teszt felhaszndldsi cél 3
ZSA teszt szervezet: Teszt felhaszndldsi cél 5

Alulirott rendelkezem. hogy az Utlevelemben szerepld természetes személyozonositd adataimat [csalddi és utdnév, sziletési név, szuletési hely, idd, anyja neve) az dtiokmdny-
nyilvdntartd szerv oz aldbbi szerv(ek)nek tovdbbithata:

Komdromi Polgdrmesteri Hivatal Teszt felhaszndldsi cel 6

Alulirott rendelkezem, hogy adéazonositd jelemet - o térvényben felhatalmazott szerveken kivill - az aldbbi szerviek) is kezelhetilk):

Szolnok Megyei Jogu Vdros Polgdrmesteri Hivatala: Teszt felhasznaldsi cél 7 -

MEGSEM
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Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Hatdlyossdg -
Kezdete: 2021.02.25.11:52:36
Vége: Visszavondsig

Adéigazgatdsi Ugyek
Katalégus kéd: magyarallamkincstar-asp/adoigazgatasiugyek
Rendelkezés azonosité: 2020112700000011

Meghatalmazdst létrehozd

Sziiletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Szilletési datum 1973.04. 14
Meghatalmazé

Sziletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYREGYHAZA

Sziiletési ddtum: 1973.04. 14
Meghatalmazott

Sziiletési név: ECHAMNTILLONS FERENC

Viselt név: ECHANTILLONS FERENC

Sziiletési hely. CSURGO

Szilletési datum: 1970.04.18

Rendelkezés adatok

Onkormanyzat: Aldebrd Kozségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Apc Kazségi Onkormdnyzat
Onkormdnyzat: Atkdr Kézseg Onkormanyzata
Onkormdnyzat: Egerbocs Kdzségl Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Kompolt Kizségi Onkormdnyzat
Onkormdnyzat: Mikdfalva Kézségi Onkormdnyzat
Onkermdnyzat: Ostores Kézségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Noszvaj Kizségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Bakonszeq Kézségi Onkormdnyzat
Onkormdnyzat: Bardnd Kgzségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Bedd Kozség Onkormdnyzata
Onkormanyzat: Fozekas Gabor Iddsek Otthona
Onkormdnyzat: Fsldes Nagykézség Onkormanyzata ~

| MEGSEM
3

Rendelkezés nyilvdntartds lekérdezése

Adatok
Kezdete: 2020.11.2/7.11:340/ o~
Vége: Visszavondisig

Szocidlis igazgatdsi Ggyek

Katalégus kod: magyarallamkincstar-asp/szocialisigazgatasiugyek
Rendelkezés azonesité: 2021022500000006

Meghatalmazast létrehozd

Szuletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési ditum 1973.04. 14
Meghatalmazd
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szuletési hely: NYI[REGYHAZA
Sziiletési datum: 1973.04. 14
Meghatalmazott
Sziiletési név: POUCS EDE
Viselt név: POUCS EDE
Sziiletési hely: BUDAPEST 08
Sziiletési ddtum: 1536.07. 01
Rendelkezés adatok
Onkorményzat Budapest Févaros Ill. Kerillet, Obuda-Békdsmegyer Onkormdnyzat

Alulirott, mint meghatalmaza rendelkezem, hogy fent nevezett meghatalmazott helyettem és nevemben ankormanyzati szocidlis igozgatdsi Ggyben
eljdrjon. A meghatalmazds az aldbbi 6nkormanyzatok eldtt érvényes:

szlrd Onkormdnyzat
Féviiros Budapest Févdros Il Kerilet, Obudo-Békdsmegyer Onkorményzat

Hatdlyossdg

Kezdete: 2021.02. 25.08:58:31
Vége: 2021 04 30.2359:59
MEGSEM |
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Lekérdezésre hasznalt adatok

Magan VAGY Belsé partner esetén:

¢ Havan 4T adata a partnernek, akkor az alapjan kérjuk le. A sziiletési név és anyja neve mezok
vizsgalata el6tt a hibas rogzitések miatt el6fordulhaté dupla székdzdket sima szokdzre cseréljuk,
igy a lekérdezés nem lesz hibas.

e Ha nincs 4T adata, de van Ad6észama a partnernek akkor adészam alapjan kérjuk le.

Mivel addéazonosito alapjan csak a NAV altal engedélyezett addigazgatasi szakrendszerek és a NAV
altal adott jogalap kod hasznéalata esetén van lehetéség, tovabba az RNY interfészén 1 jogalap kéd
hasznalhato, ezért az addéazonosité alapu lekérdezés a rendszerben nem tamogatott.

Kdzllet vagy Egyedi tipusu partner esetén:
¢ Havan Addészama a partnernek, akkor az alapjan kérjik le.
A rendelkezések alapjan nincs egyéb Uzleti logika megvaldsitva a szoftverben.

Eseménynaplézas

Az eseménynapléban megtalalhaté az 6sszes lekérdezési mivelet. Az esemény neve: Rendelkezés
lekérdezés.

Az esemény részleteket megtekintve megjelenik a:

o Lekérdezés tipusa

e atipushoz tartozé adat (Pl. Rendelkezés tipusa, rendelkezés azonositoja alapjan lekérdezésnél a
beirt azonositd, Alias alapu lekérdezésnél az Alias neve stb.)

o Alekérdezett személy Neve és mogotte az m_partner_azonosito id-ja zardjelben. Pl: Kovacs Imre
(3423),

e Tranzakciokod

Eseménynaplé adatok

Esemény

2021-03-0211:30
dld  DMS One Admin

/ Rendelkezés lekérdezés

10.16.100.57

Esemény adatok

Adat név Régi érték Uj érték EyOt
Lekérdezés tipusa Fendelkezés tipus alapd lekérdezés
Lekérdezett odat Adothozzdférési rendelkezés

Partner Poucs Anna (632)

Tranzakeid kdd 7i665c56-6f6f-4e5c-9500-2dd poycs Anna (62

0/4 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlat.. 514ms+209ms 1/1 (4) 1. oldo
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Cimadatok ellenorzése

Uj iigyfél rogzitése esetén

A cimadatok megadasat kovetéen a nagyitd ikonra kattintva a rendszer leellenérzi a cim
helyességét, melyrdl értesitést ad egy felugro ablakban.

Jyfelszolgalat.dmsone.hu cldalon jelentse be.

I 5
Elitog <Hines Hvdascivar =] Heressingy Esenge I &
Vezetékniy Caobanka Masodik keieszing B httpsin:

il pclass=System Torrsadat.
N

Sikeres cim ellendrzés.

kt2os adatok

. Iranyitdszam; 713
Alaparaimezatt ci Telepdilés: Paks
Cim tipus Siinas ~] O Magyanrszin Keateriilet: Hirsia
Fiaterlilet tipus: LTCA
Moy Tana Orasap: Magrarorszig
Faks

Indritdszam

Keetonist navs |

Euansl Ertealiést fogad? O

)
maer D m"

tiator jiudhagyta [

[<rancs ks> |

Kzl S0S0CK Négpss

yfelszolgalat.dmsone.hu oldalon jelentse be.

Eiotag <MIncs Rvdazva- ]  Kereszinew fezaca
Vizstékniy * [Escbdnka MasodiK kereszingn (2 Cim ellendrzss - = [m] 4
B hitpsfirat-20-i.05p.lgovw/t-csabankatedit php?class =System Torzsadat F

e ~ I

Nincs talalat.
Alapénalmezet! cif
Cim tipis Mancs -

Hagyarerizdy ranyitaszam; 7
Telepilés: Poks
I 030 [Tome: ozterllet: Hirla
— srillet tipua: LT
Kotaraks! Orsap; Magyanoszin
»~0

Epdlat Lepcsshdz
Emalel Al

E-masil Erlasitést fogac? [m]

Meglévé ligyfél esetén

Az Ugyfélkarbantartasi ablakban a Cim és elérhetéségek fllén a mar korabban rogzitett cimadatok
ellendrzéséhez kattintsunk duplan a cimre, majd a felugré ablakban az Ellenérzés gombra.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Uy cimn létrehazds f modosits

Drszig Megyororszdg "~
Megye Pact
Irényitdszam 1061
Telepués Budapest
Eortermk=t neve  Hercegpeimos
Kazterilel tpus  LACo ﬂ
Hdzszom 1X
Epiib=t
Leépesthdz

Enmeet

~0

Helyrazi s2dan

[l

Alopértelmezett
Ervinyesséq kezdete

Ervaiessig Wage

Toralt

Cim ellenérzés _ ] X

Cim ellenérzése

Sikeres cim ellenérzés.

Irdnyitészdm: 1051
Telepiilés: Budapest
Kézteriilet: Hercegprimds
Kdztertlet tipus: utca
Orszdg: Magyarorszdg

Uj cim rogzitése esetén kattintsunk az Uj gombra, majd a mezdk kitdltése utan az Ellenérzés
gombra.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 286 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

OMKORMANYZATI \ Magyar SZECHENY!I
9 asp . Allamkincstar

Cim ellendrzdse

Nines taldlat,

Iniényitdszdme 7030
Telepillés: Paks
Kezterilet: F3
Kiszteriilet tipus: it
Drszéig: Megyararszdg

Kozhiteles adatok lekérdezése

Kdzhiteles adatok tekintetében az IRAT szakrendszer az alabbi adatok lekérdezését biztositja: .

- Cégnyilvantartas lekérdezése
- Civil szervezetek lekérdezése
- Egyéni vallalkozoi nyilvantartas lekérdezése

Mind a harom menlpont a Partner megtekint6 fellleten érhet6 el. Magan vagy Belsé Ugyfél tipusu
partner valasztasakor csak az Egyéni vallalkozoi lekérdezés, Kozllet vagy Egyedi tipus esetén a Civil
és a Cégnyilvantartas funkcioé érhet el. A lekérdezés minden esetben addszam (teljes vagy elsé 8
karakter) alapjan torténik.

Egyéni vallalkozé nyilvantartas

Uj partner felvitel

Uj partner felvitel esetén ki kell valasztani a partner tipusat. Ha ez megtértént, akkor meg kell adni az
Addszamot az Azonositd adatok fulon és a Tovabbiak gomb folé huzva az egeret megjelenik az Egyéni
vallalkozo nyilvantartas gomb.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 287 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Ugyfél karbantartds O X

Alopodotok  Azonosftd adatok
Sziiletési név Igazolvdny szdm |
Sziletési hely Addazonositd jel |
Sziletési ddtum v Adészém |10000310-1-2 ] |
Anyia neve Nem <Nincs kivdlasztva> v
TA) szdm

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

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Egyéni vdllalkozoé nyilvantartds

= Cim

EVIG ELVIRA MAGYARORSZAG BUDAPEST KADA UTCA 51

1/1 kivdlasztva

A sort kijelélve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljik a nyilvantartasban szerepl6,
lekérdezésre kapott adatokat.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

OMKORMANYZATI Magyal' SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Ugyfél karbantartds O >

Alapadatok  Azonositd adatok

Tipus | Mogdn A

i Magdn adatok

Eldtag <Nincs kivd v Vezetéknév EVIG
Keresztnév ELVIRA Mdsodik keresztnév
i Kozos adatok
Alapértelmezett cim
Cim tipus  <Nincs kivdlasztva> A A —

Orszdg MAGYARORSZAG

ranyftoszam
4 Megye

Kozterilet neve KADA - e
- Telepiilés BUDAPEST

Kozterilet tipus utca v
Helyrajzi szém po |

Hdzszédm 51

Epulet
Aj
Emelet
Postafidk
E-mail Ertesftést fogad? ]
Globdlis partnertorz.. [ ]
— Megjegyzés

Adminisztrator jova

Kategdria <Nincs kivdlasztva> hd

Lekérdezés meglévd partneren

Amennyiben meglévd partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gy6z&djink meg rdla, hogy
az Adészam mezd ki van toltve az Azonosité adatok fulén. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb félé,
igy megjelenik az Egyéni vallalkoz6 nyilvantartas gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Ugyfél karbantartas u

Tipus

{ Magan adatok

=3
]
"
o

Eldtag | <Nincs kivd

Keresztnév JANOSNE

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim
Cim tipus | <Nincs kivélasztve

rdnyitdszdm
Kozterilet neve

Kozterulet tipus

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdséai adatok  Tovdbbiadatok  Kapcsolottartdk

v

Partnerkddok

v Vezetéknév HUBER

Mdsodik keresztnév

Orszdg

Megye
Telepilés
Helyrajzi szdm
Lépcséhdz
Ajto

Postafidk

Ertesftést fogad? | |

Megjegyzés

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye.

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Magyar Allamkincstar
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Egyéni vdllalkozo nyilvantartas

& Cim
HUBER JANOSNE MAGYARORSZAG BUDAORS ROZSA UTCA 12

1/1 kivdlosztva

A sort kijelélve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljik a nyilvantartasban szereplé,
lekérdezésre kapott adatokat, ami ebben az esetben csak a nevet jelenti.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Ugyfél karbantartas O >

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapcsolattartdk  Partnerkddok

Tipus Mag v

i Magan adatok
Eldtag <Nincs kivdlasztva> v Vezetéknév HUBER

Keresztneév JANOSNE Mdsodik keresztnév

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

T s T ———
Cim tipus <N 2 v Ors2dg
ranyftdszdm
Megye
Kozterilet neve
. Telepiilés
Kozterilet tipus <! k t v
Helyrajzi szém
Hdzszdm
Lépcséhaz
Epulet
Ajto
Emelet
Postafidk
E-mai Ertesitést fogad? ]
Globdlis partnertorz... [
. Megjegyzés

Adminisztrator jova ]

Kategdria <Nincs kivdlasztva> v

Civil nyilvantartas

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 Azonosité adatok filén és a Tovabbiak gomb félé huzva az egeret
megjelenik az Civilszervezet nyilvantartds gomb.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 293 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Ugyfél karbantartds O X
Alopodatok  Azonosfté adatok
Addszdm |18977307-1-06
Statisztikai szdm

Cégjegyzék szédm

RENDBEN

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

A sort kijelélve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljuk a nyilvantartasban szerepl®6,
lekérdezésre kapott adatokat.

Lekérdezés meglévd partneren

Amennyiben meglév partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gy6z6djunk meg rola, hogy
az Adoészam mez6 ki van toltve az Azonosité adatok fulén. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb félée,
igy megjelenik az Civilszervezet nyilvantartdas gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye.

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

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 294 1054 Budapest, Hold u. 4.
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HKP Torzs szinkron

Hivataltél HKP-n beérkez6 kiildemények esetén partnertorzsben még nem létez6 Hivatal
rogzitése

A HKP-n beérkezé kiilldemények feldolgozasa soran, ha a kiildemény mar az Erkeztetés meniibe, vagy
az Urlap feldolgozasba kerlil és a bekiildé partnert nem sikeriilt felismerni, de hivatal kiildte gy egy
automatizalt lekérdezés segitségével (felhasznaldi beavatkozas nélkul) lekérdezi a Hivatal nevét és
Rovid nevét, majd a KRID-val egyltt uj Kozulet tipusu partnerként rogziteni szikséges a
partnertérzsben, és ezt az uj partnert kell kivalasztani a kildeményhez. Ezt kdvetéen — a létrehozott
partnert kivalasztva — a ,Partner modositasa” funkcidbgombbal kattintva az Ugyfél adatlapon lehet a

keresést inditani.

Erkeztetés

Adatok Feladat

Beérkezés idépontja * 2019-06-20 |”E V_| 09:55 ‘@V‘
Beérkezés médja * kulsé rendszerbél
Kézbesités prioritdsa * normadl
Adathordozé tipusa *  elektronikus NAV Grlap
Irattipus  <Nincs kivdlasztva>

Erkeztetés helye Kozponti

Erkeztetd DMS One Technikai user

Kiildé neve * DMS One Zrt.

Kild6 cime |1117 Budapest, Infopark sétany 1

Kapcsolattarté  <Nincs kivdlasztva>

Erintett fél
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 295 1054 Budapest, Hold u. 4.
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A ,Tovabbiak” lenyilé6 meniben valasszuk a ,KRID lekérdezése” opciot

Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim €és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kopesolattarték  Partnerkédok

Tipus Kézilet v]:
~
i Kozileti adatok A
Szervezet / Cégnév DMS One Zit. Ravid név
W
# Kozos adatok
Alapértelmezett cim
Cim tipus dllandé ¥ Gt o
Irdnyitészdm 111
Megye
Kozteriilet neve Inf -
Telepilés ¢
Kézterilet tipus sétény [¥]
Helyrajzi szém
Hézszdm
Lépeséhaz
Epiilet
Ajté
Postafick
Tips
Ertesitést fogad? [] v

RENDBEN

Majd a ,Név” keresbmezébe a hivatal nevének szétdéredékét megadva a ,Keresés” gombra kattintva a
talalati listabdl jeloljik ki a megfeleld értéket, majd kattintsunk az aktivva valé ,Kivalaszt” gombra, ezzel

a KRID-t is tartalmazé partnert rendelve az érkeztetéshez.

KRID Lekérdezés

Név DMSOne RAvicl céanéy

> KERESES

]
¢ ¥ Kivdlaszt

¥ Név Roévid cégnév KRID 13

DMSOne Zrt. DMSONE 213246186

Amennyiben tdbb Hivatali Kapuval rendelkeznek, mindenképpen szilkséges az IRAT-ELUGY

Tajékoztatoban a 7. oldalon megadottak szerinti beallitas elvégzése (,Lekérdezésre hasznalt

checkbox”).
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 296 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Partnertorzsben KRID azonosité lekérdezése Név alapjan

Egy mar rdgzitett partner esetén és elvégezhetd a keresés a partner Ugyfél adatlapjan, amely

mikodése azonos a fent bemutatottal:

A Rendszer fémen( Partnertérzs/Ugyfelek meniiben inditsunk keresést a kérdéses partnerre.

Ugyfelek

Név DMS One Zrt, Kozterllet neve

Adminisztrator jové.. < nincs sziirés > v| Anyja neve
® Orszigok
B Megyék Cimtipus < nincs szdrés > | Karterilet tipus < nincs szirés > v
@ Telepilések Céojegyzékszam Sziletés) détum Ev - Ee
» Ugyfél kategoriak Indn 4 Hizszam
 Ugyfél tipusok
£ Ugytélodat tipusck Elérhetbség tipus < nines szdrde > | Partner tipus < nincs szdrés > I
i Ugyfelek Orszéa < nincs szlrés > [~] Portnerkdd
— Térzsadatok Elérhetiség Kapesolattarté
Adathordozd Telepilés Addszdm
© Adathardozd-Bedr.. Adsazonosité jel £-mal értesiié < nincs szrés > &
m Beérkezés médja
4% Beosztdsok Torslt < nincs szlirds > [~ Megye < nincs sziirés > v
W Dokumentum cimk.. E-mail Iktatdhely < nincs szlrés > [v]
B Dokurnentum dllap.. Meglegyzés Kapcsolt rendszer < nines szirés > ¥
E-mail szévegek
. Ugytél kategéri Giré v
E-mésolat hatdriddk aytél kategéria < nincs szirés > |
W Etikett és térti sabl «” WU B adatjovitds

| Teljes cim | add

B | N
| DMS One Zrt.

v

+ Feladatok

1117 Budapest, Infopark sét

A talalati lista egy elemére duplan kattintva nyissuk meg a partner adatlapjat:

Az Urlap als6 szegmensében talalhaté ,Tovabbiak” gombra kattintva a ,KRID lekérdezés”
funkcidgombbal érhetd el a szolgaltatas, amely miikddése a fent leirtakkal azonos.

A lekérdezett partner rogzitéséhez partner karbantarté jogosultsag sziikséges. A lekérdezés funkcio
Partner megtekintés joggal is hasznalhatd, de a partner adatainak médositasara ebben az esetben

nincs lehetéség.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 297 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Alapadatok  Azonosits adatok  Cim és elérhetéségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapcsolattarték  Partnerkédok

Tipus Kozilet ﬂ

i Koziileti adatok

Szervezet [ Cégnév DMS One Zrt.

: K6zds adatok

Alapértelmezett cim
Cim tipus dllandé ﬂ

Irdnyitészam 1117
Kozteriilet neve Infopark
Kozterllet tipus sétany ﬂ
Hézszdm 1
Eplet

Emelet

E-mail

Cégkapu cim lekérdezése

A Koziilet és Egyedi partner tipus tipusu partnerek esetén lehetéség van a partnerek adatlapjanak
"Alapadatok" fulén a "Cégkapu cim lekérdezés" funkcié hasznalatara. A funkcio a "Tovabbiak" gombra
kattintva érhet6 el:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 298 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Partner karbantartds

Alopadatok  Azonositd odaotok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi odotok  Kopcsolattartdk  Partnerkddok

Tipus * | Kozulet A

i Kozuleti adatok

Szervezet / Cégnév * DMS One Zrt Ravid név

i Kozos adatok

Alopértelmezett cim

Cim tipus | <Mincs kivdlasztva= w

Orszdg
ranyftdszdm Megye
Kozterilet neve Telepalés

Kazterilet tipus | <Mincs kivdlasztvaz= W Helyrajzi szdm
Hdzszdm Lépcsbhdz
Epiilet Ljté
Emelet Postafidk
Ertesftést fogad? [
Tipus mddosf
Megjegyzes
KRID lekérdezé rs

Cdak dlasztva= v

A funkcio segitségével lehetéséglink nyilik a cégkapu cimek lekérdezésére: a keresett cég nevét, vagy
nevének egy részletét megadva a ,Keresés” gombra kattintva a listaban megjelend talalati elemek kozul
lehet valasztani:

Cégkapu cim lekérdezés

Cégnév DMS One Zrt ﬂm@\.
Cégkapu cim -
o

Ev Ravid cégnév Céghkapu cfm

DMS One Zrt 13927606 13927606

A ,Kivalaszt” gombra kattintva a kijel6lt partneren eltarolhatok a cégkapu adatok (ami nem azonos a
teljes adoszammal)

A talalati listaban megjelen6 rekordok egyikét kivalasztva aktivva valik a "Kivalaszt" gomb, melynek
lenyomasara a rendszer:
e ha még nem volt korabban az ad6szam mezd&ben érték, a kijeldlt sorban szereplé Cégkapu cim
a partnerhez rogzitésre kerdl

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 299 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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e ha mar van mentett adészama a partnernek, ugy a rendszer megerésitést kér, hogy a
felhasznalo szeretné-e felulirni a partnerhez rogzitett adoszamot. A "Rendben" gombra kattintva
a korabban rogzitett adoszam fellilirasra kerll a cégkapu cimmel a "Mégse" gombra kattintva
visszatér a rendszer a talalati listahoz.

A lekérdezett partner rogzitéséhez partner karbantartdé jogosultsag szikséges. A lekérdezés

funkcio Partner megtekintés joggal is hasznalhato, de a partner adatainak modositasara ebben az

esetben nincs lehetbség.

A funkcio hasznalatahoz szikséges Hivatali kapu tipusu kils6 rendszer, amelynél a "Lekérdezésre
hasznalt" jeldlébnégyzet be van pipalva.

KER szinkron

A partneradatok karbantartasara a KER cimtdrzs biztosit egy webservice feliiletet, amely mindig az
éppen aktudlis legfrissebb adatokat tartalmazza. Ezen keresztiil kérdezhetdk le a KER adatok. IRAT
szakrendszeri oldalon ennek funkciégombja nincs.

Futtatni 1 alkalommal az 6sszes tenanton.

Miikodés
Az dsszes partner, aki a KER-ben szerepel szinkronizalasra keriil az elsé litemezett feladat futtatasa
utan. Ezt kovetéen két ltemezett feladat futdsa kozotti valtozasok azok, amik a KER tdrzsbdl

szinkronizalasra kerilnek.

A szinkron soran a KER-ben 1évé cimadatok, KRID, KER azonositd, kapcsolattartd email cime kertil
tarolasra. Egy KRID-vel és tobb KER azonositéval rendelkezé szervezetek esetén KER azonositénként

jonnek létre a partnerek, pl. ORFK és ala tartoz6 szervezetek.

Zala Megyei Renddr-fokapitdnysdg Zala 8900 105147968 ORFK ZALA 6718
Zala Megyei Rendér-fokapitdnysag Humanigozgatasi Szolgdlat Zalo 8900 105147968 ORFK ZALAHSZ 9612
Zala Megyei Rendér-fokapitdnysdg Szabdlysértési Hatdsdg Zala 8900 105147968 ORFK ZALASZE 7822

A szinkron lefutasa els6é alkalommal id6igényes, ezt kovetéen gyors. Ellenérizni ugy lehet, hogy a
Rendszer/Partnerek meniiben a Kapcsolt rendszer sz(irénél be kell allitani a Kézponti Erkeztetd

Rendszert és keresésre kell kattintani.
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@ Iktatskanyy - tétel

5 Név Kozterilet neve Adminisztrator jove i > e
" Egység - tétel Ly olet Isztrdtor jévé.. < nincs szlrés v W
%2 Agazatok Anyja neve Cimtipus < nincs sziirés > ~| Keztertlet tipus < nincs szirés > ™~ =]
-
+ Iktotds sablon Cégjegyaékszom Szaletési ddtum =T =13 Indnyitészm
= Urlap felvitel . N N . . 7 . 1
" Hazszom Bérhetdség tipus < nincs szdrés > v Partner tipus < nincs szlrés > ~l
- Partnerts . o A
artrertrzs Orszég < nincs sziirés > ~] Partnerkid Elérhetéség
W Cimzér ) L
B Cim tipusck Kapcsalattarts Telepulés Adészém
= Elosztdlista Adéazonositd el E-moil értesitd < nincs sziirés > I~ Torolt < nincs szirés > ~
& Helyrojzi szémok Msgye < nincs sziirés > ~] E-mail Itatdhely < nincs sz0rés > ~|
£4 Kopesolattartd tipusok . E bt -
. Megieqyzés Kapesolt rendszer Kozponti Erkeztetd Rendszer  [v] Ugytél kategério. < nincs szirés > ]

|/ Kapesolt rendszerek
P Kozteralet tipusak

@ Orszdgok | Meoye | Irdnyitdszdam | Véros Cim/ Szervezet Teljes cim Adészdm | Addozonasitd je | Szoleté 2 i4s
Megyék Zala Megyei Korményhivotal Elelmiszeridne-biztonsdagi és F_ Zola 8900 Zalgegerszeg Gécseji utca 18, 8300 Zolgegerszeg, Gocsej
© Telepiiések Zala Me Korményhl l Elels rich i F_.. Zal 8300 Zol Me k Gtja 35-39. B300 Zal Martis &
. ivot : -biztonsdgl rtirok dtja 35- i
s DT kntegéridk ala Megyel Korményhivotal Elelmiszeridne-biztonsdgl és F . Zola alaegerszeg rtirok itja aloegerszeg, Martiro
« Ugylél tipusok Zala Megyei Kerményhivotal Elelmiszerlanc-biztonsdgi és F.. Zole 8900 Zoloegerszeg Gécsejl utca 18, 8900 Zaloegerszeg, Gocsej
a1 Ugyféladat tipusok Zala Megyei Mérmaki Kamara Zola 2900 Zolaegerszeq Kosztoldny it 12 8300 Zaloegerszeq, Kosztol
¢ Dgyralac Zala Megyei Rendér-fékapitdnysdg Zala 8900 Zalaegerszeg Balatoni it 4 B300 Zoloegerszeg, Balaton
- Torzsadatok Zala Megyei Rendér-féapiténysdg Humdnigazgatdsi Szolg.. Zolo 8900 Zoloegerszeg Balatoni it 4 8300 Zaloegerszeg, Bolaton
Adathardazs tipusa ala Megyei Renddr-fékapiténysd Hatéség Zola 8900 Zoloegerszeq Boatoni dt 4 8900 Zaloegerszeg, Bolaton
» Adathordozé-Beérkezés
B Adatiopséma Zala Megyei Terilet Ugyvédi Komora Zola £900 Zoloegerszeq Vérkor utea 9 8300 Zaloegerszeq, Verkar
Adatiap tipus Zalaegerszegi Jardsl Hivotal Zola 300 Zolaegerszeg Kazinczy tér 4. 8300 Zalaegerszeg, Kazincz
P tip:
W Bedrkezés mdcjo Zalaggerszegi Jirdsi Hivotal Agraragyl és Komyezetvédeimi.. Zala 8900 Zoloegerszeg Mdrtirok dtja 35-39. 8300 Zoloegerszeg, Mdrtiro.
*i* Beosztdsok - e i - .
eosztasol Zalaegerszegi Jirdsi Hivotal Agrérigyi és Kamyezetvédelmi.. Zolo 8900 Zalaegerszeg Zrinyi Miklds utca 36, B900 Zoloegerszeg, Zrinyi M.
W Dokumentum cimkeék
[ Ookumentum dllapotok Zalaegerszeqi Jarési Hivotal Agrérigyi ds Komyezstvédeimi... Zola 8800 Nagykanizsa Kistaludy Sndor utco 26. 8800 Nagykanizsa, Kisfolud...
E-mall sz6vegek Zalaegerszeqi Jdrés! Hivotal Agrérigyl és Komyezstvédeimi... Zola £900 Zolaegerszeg Martirok dtja 35-39. 8300 Zaloegerszeg, Martia...
E-masolat hatdridsk Zaloegerszegi Jirdsi Hivotal Agrérigyi és Kormyezetvidelmi.. Zolo 8900 Zoloegerszeg Zrinyi Mikids wtca 36, 8300 Zaloegerszeg, Zrinyi M.
W Etikett és térti sablonok
Zalaegerszegi Kirdsi Hivetal Agrérigyi és Kemyezetvddelmi.. Zola 8900 Zaloegersze: Mértirok itja 35-39, 8900 Zaloegerszeg, Mértiro...
Expedidlés médja & e — Agrérigy b asrszeg g egRrEEEg
Zaloegerszegi jdrdsi Hivotal Agrérigyi és Kormyezetvédelmi.. Zola 8900 Zaloegerszeg Kinizs! Pél utca 81 B300 Zoloegerszeg, Kinizsi.
[/ Feladatok Zalaegerszegi Kirdsi Hivotal Agrragyl és Komyezetvédelmi.. Zola 8300 Zoloegerszeg Gocsejl utco 18 B900 Zoloegerszeg, Gocsef
- v
alaegerszeg Jrdsi Hivotal F c: . Zolo 8900 Zoloegerszeg Kossuth Lojos utca 9-11 8300 Zoloegerszeg, Kossuth
< >
E] tyomtatvinyok 14200 kivélasztve alista 0z elsd 1000 toldiatat tartalmazz: 1456ms+2678ms 41/42 H 4= 41 oldol = W
QQ, Rendszer Osszes # A B C D E F 6 M 1 ] K LM o P Q R S T U V W X Y 12
Aegye < nincs szlirés > v E-mail Iktatdhely < nincs szlirés > v
gyzés Kapesoltrendszer Kézponti Erkeztetd Rendszer |V Ugyfél kategéria < nincs szlirés > v

soportos partner felvitel »[f Osszes partner exportdldsa

| Adéazonositd je...| Sziletési détu...| Alopértelmezett elérhetdség | Anyja neve | Rovid cégné...| Ragzits | Idegen kéd 1 | Icegen kéd 2 | KRID | Kérazonosité | Bzonosit
fa @zala.gov.hu 423361338 KHIV ZAK EBF 9416
sz @zala.gov.hu 320363123 KHIV ZAK EBF FHO 14000
fol 1@zala.gov.hu 423361338 KHIV ZAK EBF EBO 9417
info@zalammk hu 542664151 MMK ZALA 13464
do @zala.police.hu 105147968 ORFK ZALA 6]18
D ‘T@zala_police.hu 105147968 ORFKZALAHSZ 9812
d @zala.police.hu 105147968 ORFKZALASZB 7422
g @kt -hu 644561967 MUK ZM 14197
c @zala.gov.hu 320363123 KHIV ZA) ZEJH 7416
z @zalo.gov.hu 423361338 KHIV ZA] ZEJH AKF 9368
n @zala.gev.hu 423361338 KHIV ZA] ZEJH AK__ 9370
ne i@zala.govhu 423361338 KHIV ZA) ZEJH AK_. 14021
s2¢ @zala.gov.hu 320363123 KHIV ZA] ZEJH AK... 14023

Automatikus email értesités beallitas cimzettek részére

Az iratkezel6 szakrendszer lehetdséget biztosit arra, hogy a HKP-n fogadott — illetve a postai uton
érkezett — dokumentumok bekuldéje automatikus e-mailt értesitést kapjon a benyujtott irat
érkeztetésérél és iktatasarol.

Az Ugyfél karbantartas ablakban pipaljuk be az ,Ertesitést fogad” jelél6négyzetet és adjuk meg a
partner e-mail cimét. Meglévé Ugyfél esetén ezt a Tovabbi elérhetéségek fulon tehetjiuk meg.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Alapadatok  Aroncitt edote Gl & okirhatisdol odator  Towdbld sdatok Koposolottorsil Potnerebdok

Tipus Wogan EI

£ Magdn adatel

Eltag <Mincs kisdoszbeas | Wezatdkmie Kicsl

Kemszinéy Gesztenge Mersdic barasatréy

£ Kozos adatok

Al e mezeit cie
Cim tipus dikordd [+
Iniryyindszém 7000

Qrenig Mogpororsady
Fegye Friér

Htmmandkt nava Hogy e
£ rinst Py Telepokia Sirbogérd

Krzterilet tipus bimtym [~] e o0
Hazzzom 5
ILépesthiz
Epiet X
E
E=eint
Postafife
E-mal I Ertmsitast fogad ¥ [ I

Clobdls portrartdez. [
Adnnsztndtardvd.. [
Kirtagdrin «=Mincs koot ||

sgpgyzs

Elérhetéségi adatok szerkesztése

Elérhetdségi adatok szerkesztése

Tipus * e-mail
Erték * teszt@teszthu

Sorszdm

Alapértelmezett ]

A Meniijogosultsagok/Ertesité e-mail szévegek pontban irtak alapjan irjuk meg az értesité e-mail
szOvegét a makrék segitségével.
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XX. PARTNERAZONOSITAS HIVATALI KAPUBC')L LETOLTOTT
ELEMEK ESETEN

Hagyomanyos letdltés

A Hivatali Kapus / Cégkapus kiilldemények partner felismerése a Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés
menlpontban valé dokumentum fogadas funkciéval, ill. a HivataliKapuKulsorendszerautoiktat
Utemezett feladattal (automatikus letdltés) az alabbi folyamaton megy végig sorfolytonosan (ha nem
talal partnert, akkor tovabb Iép a kdvetkezd feltételre, ha talal partnert, akkor a tovabbi feltételeket mar
nem ellendrzi):

1. Megnézzik név és cim vagy e-mai cim alapjan is, hogy van e pontos egyezés a partnerek kozt
(teljes cim és név alapjan, vagy email cim és nem torolt feltétellel.)

2. Megvizsgaljuk, hogy a killdemény KER-en keresztiil érkezett .krx kiterjesztési killdemény-e, ha
igen, akkor kildeményben talalhato bekildé név és cim alapjan keres azokra a partnerekre, melyeknek
teljes neve és alapértelmezett cime megegyezik és nem torolt.

3.  Amennyiben talalhaté a kildeményben NAV_ONKOR*.7z fajl, akkor a fajinévb8l megprébalja
az adoészamot kinyerni, ha sikerul akkor adészamra keres a nem torolt partnerek kozott.

4. Ha az allomanyban ki van toltve a NAV_KRID paraméter, akkor a beallitott NAV KRID-rél jon
a kildemény és bz2 a kiterjesztése, akkor megprobalj a fajinévbél kinyerni az addazonositét, majd
erre keres a nem torolt partnerek kozott.

_ 5. Ha van kuldemeny fejlécben kapcsolati kod, abban az esetben magan tipusu partnerek
Ugyfélkapu kodjai kozott (a keresés tordlt partnerre is érvényes).

6. Havan akiilldemény fejlécben KRID és KER-en keresztiil érkezett .krx kiterjesztés(i kiildemény,
valamint van benne KER azonositd, akkor olyan partnert keresunk, aki rendelkezik az adott KER
azonositéval egyez6é "Kozponti Erkeztet6 Rendszer" vagy "Hivatali kapu" partnerkéddal (torolt
partnerek kdzott is keresink).

7. Havan a kuldemény fejlécben KRID, akkor olyan partnert keresunk a kapcsolt rendszerben, aki
rendelkezik az adott KRID-vel egyezd "Hivatali kapu" partnerkéddal (t6rolt partnerek koézott is
keresunk).

8. Ha van a kuldemény fejlécben KRID, akkor olyan partnert kereslink, ahol az adészam elsé 8
karaktere megegyezik a KRID értékével, és nem torolt.

Partnerazonositas Urlap feldolgozas soran

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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A hagyomanyos letdltésnek megfeleléen itt is sorfolytonosan megylnk, Iépésrél 1épésre, ha egy
feltétel alapjan talalunk partnert, akkor nem keresunk tovabb. Ha a hagyomanyos letoltésnél talaltunk
partnert akkor a letoltésnél megallapitott partner lesz a beklild, nem kiséreljik meg Ujbdl megallapitani
az Urlap alapjan. llyen esetekben az érintett fél megallapitasat kiséreljik még meg:

1. Amennyiben paraméterezve van a mez6k kdzétt a "Bekiildé KAU azonositd", abban az esetben
"KAU azonositd" partnerkoddal keresuink a partnerek kozott (t6rolt partnerek kozott is).

2. Amennyiben paraméterezve van a mez6k kozott az "Addészam", abban az esetben addszam
elsé 8 karakterére alapjan keresink nem tordlt partnert.

3. Amennyiben paraméterezve van a mez6k kozott az "Addazonositd”, abban az esetben az
addéazonositd alapjan kerestink nem toérolt partner rekordot.

4. Amennyiben paraméterezve van a mezék kozott a "Bekuldé neve" vagy a "Bekildd viselt
csaladineve", abban az esetben dsszerakjuk egyben és kiuldon a nevét, anyja nevét, szlletési nevét. Ha
mindezek megvannak és van 4T-hez adatunk akkor lekérdezzlk, hogy 4T alapjan van-e nem torolt
partner.

5. Nem "EHR"-es kuldemények esetén megprobaljuk a "Bekuldé neve" mezd értéke alapjan a
partnerek kozt cégnévre keresve is megtalalni a partnert a nem torolt partnerek kozott.

6. Amennyiben nem jartunk sikerrel megproébaljuk felvenni magan tipusu partnerként:
a) havan a 4T adata koézul barmelyik
b) ha van addazonositéja de nincs adészama
7. Ha nem felelnek meg az adatok és van adészam akkor koziletként prébaljuk meg felvenni

Ha nem sikertl felvenni a partnert, akkor nem megy tovabb a folyamat és az érkeztetendék/iktatandok
kozeé kerul dokumentum.

8. A korabbi verzidkban talalhatdé gyari Grlapoknal a "beklldé neve" mezé volt rogzitve, amely
felhasznalasaval nem minden esetben sikerilt a bekuldd nevét felbontani és a megfeleld
partnert felismerni. A tovabbiakban a gyari Grlapoknal a név felbontasra kerll (bekuldd viselt
csaladi neve, beklld6 viselt utoneve és bekuldd viselt uténeve 2), igy a gyari Urlapokkal
feldolgozott kiildemények bekiilddje nagyobb pontossaggal lesz felismerve.

E-papirbdl partnerfelismerés 4t adatok alapjan

A HKP-n keresztul letdltott kildemény esetén (ha doktipusazonosito értéke EPAPIR), ugy a kildemény
Bekuldbje nem a hkpkuldemenyadatok.xml fajlbdl kerll betdltésre, hanem a kildeményben érkezd PDF
adat.xml csatolmanyaban talalhaté KAU adatokbdl. Ha a partnertérzsben a KAU 4T adatok alapjan
taldlhaté partner, ugy a Bekuldé mar maga a partner lesz, ha nem, ugy a szoftver rogziti Uj partnerként

a rendszerben a bekiildét az alabbi KAU adatokbdl:
KAU_VISELTNEV_VEZNEV

KAU_VISELTNEV_UTONEV
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KAU_ANYANEV_VEZNEV
KAU_ANYANEV_UTONEV
KAU_SZULDATUM

KAU_SZULHELY1

A klldeményhez tartozé Beklldé — a meghatarozott doktipusazonosito esetén - a PDF-ben talalhato
adat.xml KAU azonositoja alapjan keresi az IRAT szakrendszer. Amennyiben egyez6séget talal el6tolti

a partnert.

XXI. PARTNERADATOK KERESESE

Az IRAT szakrendszer valamennyi partner-adatot kezel6 fellletén lehet6ség van a rogzitett

partnerekre — kulonféle szlrési feltételek mentén — keresni a 3! ikon segitségeével:

Feladatok Irataim

b= Atvétel ]
b= Atvételre vdar (4 10) A Erkeztetiszany
4 Visszavétel - Tovdbbkildés Irattipus < nincs szlrés > il
_ Erkeztetés Beérkezés idépontja ‘ i » ‘ - ‘_::.v‘
= Erkeztetés Ogyintézs d
Szignalando Bekiildé/Cimzett yY)
13 I6készités
/ Egyedi adat
st )
Allapot < ni lirés > v
# Szigndlandé (1 3) B nines szures —I
(&} Olvasandd Erintett fél 7
_ Iktatds Tovdbbi partnerek ,.:J
+ Iktatds e & Ui
— Ugyintézés O | jc’)vdh...‘ Iktatészdm ‘ Irattipus
B Irataim (77 22) T/20-1/2020
i Jévdhagyds/Véleményezés ¢ B T/21-1/2020 Szamla
B Jovdhagydsi kérdéseim o B T/22-1/2020 Végzés

Bl Ugyirataim (11 22)

A funkcibgomb hatasara egy kereséfelilet jelenik meg (eléugré ablakban), ahol valamennyi
partnerekhez rogzithetd adatra lehet keresni (az egyes mezdk kdzott ,€s” logikai kapcsolat van).
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Név Cim / Szervezet @

Kézterllet neve Anyja neve H
0 -
Cimtipus < nincs sz(rés > il Kozterilet tipus < nincs szdrés > il
Cégjegyzékszdm Sziiletési ddtum ‘ i ‘ - ‘ v ‘
Irdnyftdszdm Hdazszdm
Elérhetdség tipus < nincs szrés > V] Partner tipus < nincs szurés > [v]
Orszdg < nincs szrés > il Partnerkéd
Elérhetéség Kapcsolattartd
Teleptilés Addszdm
Adbazonosité jel E-mail értesité < nincs szdrés > [v]
Térélt < nincs szurés > [v] Megye < nincs szrés > [v]
E-mail Iktatéhely < nincs szlrés > V]
Megjegyzés Kapcsolt rendszer < nincs szUirés > il

Ugyfél kategoria < nincs szlirés > [v]

A partnerkeresé funkcié hasznalata javasolt minden 0 partner régzitése el6tt, ezzel elkertilhetéek a
felesleges partner-duplikaciok.

Adoészamra keresési lehetéség

A Rendszer fémeni Partnertdrzs/Ugyfelek meniiben eddig is volt lehetéség kozvetleniil a partner
adoészamara keresni, ez a lehetbéség az alabbiak szerint a Feladatok és a Listak fémenlben is
rendelkezésre all:

o Feladatok fémenu: az Ugyintézés/Ugyirataim meniben kiterjesztett sziréfeltételként az ,Ugyfél
adészama”, az Ugyintézés/lrataim menliben kiterjesztett szliréfeltételként a ,Bekilldé/Cimzett
adoszama” keres6émezdbe irva lehet adészamra keresni

e

e Listak fémen |ktatas/Fészamok meniben kiterjesztett sziréfeltételként az ,Ugyfél adészama”, a
Listak/Alszamok  menuben  kiterjesztett  szlréfeltételként ,Bekiuld6/Cimzett addészama”
keres6émezdbbe irva lehet adészamra keresni

Irataim asp

Erkerteloszam Iktotdsram

Wottipus . nincs szieds > w WOy < nincs soirds > - H
Intezew hatarndd T T w  Betrkends idiponta o - L Tw
lktotds détuma S S Ugyintésd
Ugyinténd szerveze... < nincs szinés > - Bakubdd'Cimzett ot
Targy Egyedi adat
Cimkek Allopet < mincs salrés > v
Helyroyn szam Erintett fél ’”
Woraluod Tovabbi portnerek e
Tedpos ¢im Megjeqgyrés
Kulsd eldirat Kuldd iktatosrama
[BernidiCimzen o |
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XXIll. PARTNER TiPUS MODOSITAS / OSSZEVONAS

Partner tipusanak modositasa

A partner tipusa (magan, koziilet, stb.) megvaltoztathaté — igy 6sszevonhatéva valnak az eddig hibas
partnerek (adatvesztés nélkll). Ezt barmelyik Ggyfél-karbantartasi fellileten a ,Tovabbiak” gombra
kattintva a , Tipus modositasa” opciot kivalasztva lehet elvégezni.

Ugyfél karbantartds

Alopadatok  Azonosits odatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbiadatok  Kapcso

Szervezet | Cégnév DMS One Zrt.

Alapadatok
i Jelenlegi adatol
i Kozos adatok
Alopértelmezett cim Tipus Kozllet v)
Cim tipus dllandd Szervezat { Cégnév |

Irdnyitészém -
Adészém

Koztertlet neve Infopa i
Statisztikai szam

Kozterlet tipus sétdny

Céglegyzék sz6m

Hdzszdm

Epilet

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Eltéro tipusu partnerek 6sszevonasa

Eltérd tipusu partnerek is 6sszevonhatdéak — ebben az esetben adatvesztéssel kell szamolni. (Javasolt
az Osszevonas el6tt az 6sszevonandd partnereket azonos tipusura valtoztatni az el6z8 fejezetben
leirtak szerint.)

Amennyiben mégis eltéré tipusu partnereket kivanunk o&sszevonni, azt a Rendszer fémenu
Partnertdrzs/Ugyfelek meniiben, tébb partnert kijeldlve az ,Osszevonas” funkcibgombra kattintva lehet
elvégezni. Ebben az esetben az IRAT szakrendszer kiilén ablakban figyelmeztet az adatvesztésre.

Alz) 192.168.100.98:6700 kozlenddje

An

eriilet neve
erilettipus | < nincs sz o Sziless:
Hdzszdm v Fart
Partnerkéd Kapest
Addszdm E-mail

Megye < nincs szl

sltrendszer | < pincs szUres >

Ugyfél 6sszevonds

Ugyfél dsszevonds

Azonosnak tdind dgyfelek
3771 - #2114 - nfa nfo, [REZIET] (001: ASA4BD29-074F 4D5E-ASD7-4CE16FB2AALZ)
27087 - #2131 - 1221 Budapest, Kélvdriahegy utca 2-18[[agan]

Megmaradd ugyfél
3771 - #2114 - na nfo, (Kbziilet) (001: ASA4BD29-074F-4D5E-ASD7-4CE16FB2AALZ)
27087 - #2131 - 1221 Budapest, Kdlvdrichegy utca 2-18 (Magdn)

Osszevant partnerek adotai kerillienek be o megmaradé parterhez

TISZTITAS NEM TISZTIT VEGE
%]

Partner 0sszevonas funkcid modositasa

A Rendszer\Partnertérzs\Ugyfelek meniipontban elérhetd 8sszevonas funkcid (valamint az ehhez
kapcsolddd szakrendszeri integracid) a tovabbiakban az alabbi elv alapjan fog miikdédni: a megmarado
partner atvesz minden olyan adatot az O6sszevont partnertél, ami a megmaradd partnernél nincs
megadva. TObb partner kijeldlése esetén a legujabb partnertél forditott idérendi sorrendben torténik a
vizsgalat, és az adatok 6sszevonasa (legujabbtdl a legrégebbi partnerig) tehat ha ésszevonunk 5
partnert, akkor a megmarado adataihoz hozzaadjuk az dsszevonanddk kozul a legujabb adatai kozul
azokat, amik a megmaradoban nincsenek megadva, ezt kdvetbéen az eredményhez hozzaadjuk az
masodik legujabb partner adatait is, ami az dsszevont eredményben nincs megadva, és igy tovabb (PI.
ha adoszam az 6sszes dsszevonandd partner kdzll csak a legrégebbinél van megadva, akkor az is
bekerll az 6sszevont partner rekordba).

A partnerek 6sszevonasa soran az alabbi mezék értékét masoljuk:

e Addszam
e Szlletési név
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Szlletési hely
Szlletési datum
Anyja neve
Neme

Igazolvany szam
Cégjegyzék szam
Megjegyzés
Partner kategéria
Helyrajzi szam
Adbazonosito
Statisztikai szam
Kbzosségi addészam
Taj szam

megegyes RUPCIUN IENUSLET | < NCS SZUMES > v UgyIe KEWwGUNY < ACs SZUMES > v

«" WU B Adatjovitds eldkészitise & Csoportos partner felvitel » 7§ Osszes partner exportdldsa

[ Név Megye Irdnyit.. Véros Cim [ Szervezet Teljes cim A A.. Rogzité Idegen kéd 1 Idegen kod 2 KRID

Kér azonosité Azonost
DMSONE

Admin 213246186 15058
DMSOne Zrt Boronya 7630 Pécs Almos uteo 3 4 -ik emelst 7630 Pécs, Almos utea 3 4 Test Felhasznals. 2957
DMSOne Zrt. Boranya 7630 Pecs Almos utco 3 4-ik emelet 7630 Pécs, Almos utca 3 .. Test Felhaszndlo... 3063
DMSCne Zrt. Pest 1111 Budapest Infopark utca 1 1111 Budopest. Infopark u_. Test Felhaszndls... 213246186 3076
DMSOne Zrt Boronyo 7630 Pécs Almos utco 3 4 -k emelet 7630 Pécs, Almos utea 3 4

Test Felhaszndld 3081

Ugyfél karbantartds
Ugyfél 6sszevonds
Alopodotok  Azonositd adatok  Cim és elérhetbségi adatok  Towdbbi adotok  Kapcsolottarték  Partnerkddok
Azonosnak tlind ogyfelek 7 kncsaltrendozer Daciner ozoncel £
15058 - DMSONE - [Kéziilet) [KRID: 213246186) GAZD@budajeno 3081
3076 - DMSOne Zrt. - 1111 Budopest, Infopark utco 1 (KﬁzﬁleFJ gGAZD@buduienO' _303: KRID: 213246186) Hivatali kapu 3081 213246186
3081 - DMSOne Zrt. - 7630 Pécs, Almos utca 3 4.-ik emelet (Kozllet) (GAZD@budajeno: 350) —
3063 - DMSOne Zrt. - 7630 Pécs, Almos utca 3 4-ik emelet (Kézllet) (GAZD@budajena: 375; 002- 2222222223) kapesclt rendszer 1 3081 1111t
2057 - DMSOne Zrt. - 7630 Pécs, Almes utca 3 4.-ik emelet (Kozillet) (GAZD@budajeno: 362 001 11111111111) Kopceolt rendszer 2 081 1229229222
~Di et) [KRID: 213246186)
P P kiR EE ACEkRIC 2222 as
I 3081 - DMSOne Zrt. - 7630 Pécs, Almos utca 3 4.k emelet (Kozolet) (GAZD@budajeno: 350)
e e e e R RN rerTTsLs:
57 - DMSOne Zrt. - 7630 Pécs, Almos utca 3 4.-ik emelet (Kszilet) (GAZD@budajeno: 362 001: 11111111111)
szevent portnerek adatal keroljenek be o megmarodd portnerhez
0/4 kivdlasztva alista oz elsé 1000 taldiotot taral . 150ms+43ms 11 {4) 1

RENDBEN

Az ,Osszevont partnerek adatai kerllienek be a megmaradd partnerhez’ jel6lénégyzet
alapértelmezetten bepipalasra keral.

KRID azonossag vizsgalata

Amennyiben olyan KRID azonositét kivanunk régziteni, amely mar KER azonositéval és a régziteni

kivant KRID azonositoval rendelkezik (1-es partner) az IRAT szakrendszerben lehet rogziteni az uj
partnert (46-0s partner).
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Régzito Idegen kéd 1 Idegen kéd 2 KRID Kér azonositd Azonosité (MPA.%!
DMS One Techni... 123456789 1234 1

C 41

DMS One Techni... 46

DMS One Techni... 47

Aetiniata \Mind e

Amennyiben Ujabb partnerhez (47-es partner) kivanjuk ismét rogziteni a KRID azonositot, azt IRAT
szakrendszer nem tamogatja, errdl hibatizenet formajaban tajékoztat:

Dgyfélhez 12
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XXIll. IRATTARAZAS

Az irattarazas menupont alatt az irattarazassal kapcsolatos feladatokat végezhetjik el.

Hataridé nyilvantartas

A hataridé nyilvantartds menlpontba azok az (igyiratok keriilnek, amelyek az Ugyirataim
menupontban a "Hataridébe adas" funkciogombbal hataridébe lettek helyezve. Az Ggyiratok jellemzéen
akkor kerulnek hataridés nyilvantartasba, ha meghatarozott id6 mulva, vagy csak idénként igényelnek
intézkedést.

(Fontos eléfeltétel, hogy az Ugyirat valamennyi alszamanak az tgyintézé Irataim menlpontjaban kell
lennie.

Feladatok Ugyirataim

— Szigndlds Ugyksr azonosité Iktatészam / H il
# Szigndlandd L, P P
[ Olvasandé Ugyintézo Ugyintézo szerveze... < pincs szUrés > v
) Iktatds ddtuma - Ugyfél >
= Iktatds
 Iktatds (1/5) Targy ElSirat megjelenitése < nincs szlirés > v
Ugyintézés Egyedi adat Helyrajzi szém
@ Irataim (19 44 Felfiiggesztés vége - Felfliggesztve <« nincs szlirés > v
Ugyintézési hatdridd - Ugyirat tipusa < nincs sz(irés > v
Irattdri tétel Irattipus < pincs szirés > v
D Kiadmdnyozds Minden irat elintéz... < nincs sz(irés > ~

0

Expedidlds (0/3

@ Lezdrds =) Atadd; @ Hatdridébe adds .Tuv:ibbick'l | —

@ Beérkezett vevény (8

O | Iktatészam Ugyfél Tdrgy Targyszavak Ugykér Irattdri tétel
= Kézbesités
i ALT/10/2020 DMS One teszt TO1 - Teszt T01101-
@ Postai kézbesités
AlLT/11/2020 DMS One teszt TO1 - Teszt TO1101-

@ Postakonyvek kezel...

Kilon kézbesités ALT/18/2020 DMS One Zrt. teszt TO1 - Teszt TO1101-
@ Elektronikus kézbesit...
@ Vevények kezelése

ALT/19/2020 DMS One teszt

ALT/21/2020 DMS One teszt TO1 - Teszt T01101-
HertéridA nyvilve

Az Ugyirat hataridébe helyezése Urlap Adatok és Feladat lapfuleit értelemszerien kitdltve (kotelezd
mez6 a Hatarid6 lejarta, illetve az Elvégz6 dolgozo - ez utébbi lehet akar szervezeti egység is) adhaté

at hatarid6s nyilvantartasba az ugyirat.
Ugyirat hatdridébe helyezése _ X Ugyirat hatdridébe helyezése

ktatdszam ALT/10/2020 Kovetkezd feladat

hatdridébe helyezés A4

Elvégzd dolgozé * Ugyviteli Csoport (Hivatal / Ugyviteli Csoport)

Kijelsltem a kbvetkezd
feladatvégzat *

Hatdridé lejar * | 2021-12-31

2022-t3 szikséges tovdbbi egyeztetések lefolytatdsa

RENDBEN MEGSEM RENDBEN

A hataridés nyilvantartasba vételre jogosult felhasznalé a Feladatok / Hatarid6 nyilvantartas /
Hataridébe helyezés menlpontban a kezelendd Ugyiratokkal az alabbi feladatokat tudja elvégezni:
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o "Hataridébe helyezés": a funkciogombbal hataridds nyilvantartasba tudja venni az tgyiratot

o "Visszaadas": amennyiben a hataridds nyilvantartasba vételnek valamilyen akadalya van, az atadé
ugyintézének lehet visszaadni Ugyintézési feladatra az tgyiratot

o "Atadas": a hataridés nyilvantartasba vételi feladat atadédsa mas - arra jogosult - felhasznalénak

Feladatok Hatdrid8be helyezés

@ Postai kézbesités (07

@ Postakonyvek kezelése (5]
P Kiilon kézbesités

@ Elektronikus kézbesités (02 Ogyfél ,.=4 Térgy
@ Vevények kezelése

= Hatdridd nyilvéntartds
© Hatdridébe helyezés (0 1)
) Hatarnidobol kiadas '«

= Irattdrazds

Iktatészam J i / Ugyintézé

Hatdridébe helyezve - Hataridé lejar

Indoklds Ugyintézé szerveze.. < nincs sz(irds > v

Hatdridébe helyezés [ Visszaadds =p Atadds | & »

Ugyintézd Ugyfél Targy

k Hatdridébe helyezve Hatdridé lejar
ALT/10/2020 Bogndr Tamdas 2021-04-19 2021-12-31 DMS One teszt

= Irattdrazds [0/ 1
4 Iratkiadds

= Eseti feladatok
P s b

A Hataridbbe helyezés feladat elvégzése a "Hataridés helyszin" lenyil6 listdbdl térténd
helyszinvalasztassal végezhet6 el. A listaelemek kdzott jogosultsagkezelten jelennek meg azok a
helyszinek, amelyek kezelésére a belépet felhasznald jogosult.

Ugyirat hatdridébe helyezése

Adatok

Iktatdszam ALT/10/2020
Tdrgy teszt
Partner DMS One
Irattdri tétel TO1 1 01 -
Hatdridébe helyezés 2021-04-19

Hatdridé lejar 2021-12-31

Hatdridds helyszin  Hatésdgi Iroda hatdridés irattdr

Amennyiben tévedésbél kerllt hataridbbe helyezésre az Ugyirat, a "Visszaadas" gombra kattintva
visszaadhatjuk a fészamot (és valamennyi alszamat) Ugyintézési feladatra, és kizardlag a hataridébe
helyezd Ggyintézének.
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Ugyirat visszaaddsa hatdridébél

Fészdm ALT/10/2020

Targy teszt
Partner DMS One
Irattdri tétel TO1 1 01 -
Cimzett Bogndr Tamds - MIGRATE

RENDBEN MEGSEM

FONTOS! A korabbi mikddéssel szemben a "Hataridébe helyezés" funkciégombbal hatarid6s
nyilvantartasba vett Ggyiratok nem jelennek meg a listaelemek kdzo6tt egészen addig, amig azokat ki
nem kérik, vagy a hataridbbe helyezés id6tartama le nem jart. A mikoddés hasonlé az irattarazas
funkcidhoz.

Alapértelmezett beallitdsok mellett a "Hataridébdl kiadas" menltpontban a hataridé-nyilvantartas
lejaratanak napjan jelenik meg a kiadando ugyirat. Amennyiben ettdl eltéré - korabbi - id6pontban
szikséges a kiadas elvégzése, a "Hatariddnyilvantartasbdl kiadas lejarat el6tti napok szama"
programbeallitasban adhaté meg - naptari napokban -, hogy mennyivel kordbban jelenjen meg a
kiadando dgyirat a menlipontban.

Hataridobol kikérés

Amennyiben a hataridé lejarta el6tt sziikséges kikérni az Ugyiratot, azt a Feladatok / Eseti feladatok /
Hatarid6bél kikérés menlupontban lehet elvégezni.

Az "Uj" funkciégombra kattintva az "Irat valasztasa" gombbal megjelenitendé elézménykeresé feliileten
lehet kivalasztani a sziikséges Ugyiratot. A kikért tgyirat a lista elemei k6z6tt megjelenik.
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9. < nincs szinés > v Oastét w

PR HsCne w0818 0210420 Hasdaig Iroda handr

A kikért Ugyirat a hataridés helyszin kezelésére, és a kikért Ugyirat iktatdkdnyvére megfeleld
jogosultsaggal rendelkez6 - "Hataridbe helyez6" szerepkdrl - felhasznaldknak megjelenik a
"Hataridébdl kiadas" menlpontban.

Lejart hataridejli Ugyiratok a Feladatok / Hataridé nyilvantartas / Hataridébdl kiadas mendpontban
jelennek meg (a szerepkorrel, és a hataridés helyszinre jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldnak)
Az Ugyirat tényleges (papir alapu) kiadasat végzé felhasznalé az "Ugyintézésre adas" funkciogombra
kattintva adhatja vissza Ugyintézési feladatra az Ugyiratot.

Ugyirat visszaaddsa hatdridébél

Adatok [ Feladat

Fészdm * T1/2/2021 Torlés

Ugyirat visszaaddsa hatdridébaél

Adatok] Feladat

Kovetkezd feladat  ugyintézés v

Elvégzé dolgozé *  Admin - Budajend Polgdrmesteri Hivatal (Jegyzé / Budajend Polgdrmesteri Hivatal)

Kijelsltem a kévetkezé
feladatvégzét *

RENDBEN

A Feladat cimzettje az alabbiak szerint alakul:
- A hataridé lejartakor az Ugyiratot scontréba adé Ugyintézé
- Kikérés esetén a kikér6 felhasznald

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Természetesen a Feladat lapfulon ez megvaltoztathato.

A "Hataridés Ugyiratok" a Listak fémenu Ugyintézés / Hataridés (igyiratok menipontban is
megtekinthetdk - iktatdkdnyvi és "Hataridds helyszin"-re (ami szlirési feltétel is) jogosultsag alapjan.

Hatdridés dgyiratok

ltatészim ' I ' Ugyintézs Ugyintézé szerveze.. < nincs sz(rés > v :
Ugytél bS] Trgy Kikérés détuma = E
Hatdrids lejdr d Hatdridds helyszin < nincs szirés > v

Iktatdszam Ugyintézo Szervezeti eqység Ogytél Targy

ALT) MIGRATE

MIGRATE

tesuzt

MIGRATE

.
" Feladatok
= Listdk

Irattarazas — altalanos muiukodés

A Feladatok/Irattarazas menipontban létrejott egy 0j oszlop ,Ugyirat tipusa” néven. Az oszlopban

jeldlésre kerul, hogy elektronikus-e az irat.

Az irattarazas mentpontban a mar lezart, irattarazasra varo iratok jelennek meg.

Ha a

Téray o Sbrat | Uthirat

Ugytél
user  DMSOnaZrn Tovabbiak gomb tesztatdse 201911260959

7019 T3
52019 T-3-104dvmeg.. DMS One Technikaiuser  Napsugdr Néra Kmand gy 2019-11-27 1512

Tosat Elok ezt 2018-11-27 1508

8019 T-3-104vmeg.. DS One Technikaiuser  Kicsi Gesztenye Feliegyzis 2018-41-27 1513

17772019 7310 évmeg.. GMS O DM Gne 2t Jegyzdknys 20191127 1517

019 T-3-10 évmeg.. DS One Tec Napsugar Nora Feljegyzés 2019-11-27 1508

11972019 T-3-10 évmeg.. DMS One Tec Teszt Elek Kirelem 20191127 1520
& Bektronikus kizbesités 019 T-3-10évmeg.. DMS One Technikoiuser  Bendegiz Benedek Beszerzés 2019-11-27 1523
)@ Vevenyek kezelése
. Irattdrazds

1
Levéitdn Gtadds
@ E-mésolat kérése M
B kivilaszty 3
Osszes A 8 ¢ o 6 M J K L M N O P @ R S5 T U ¥ W x Y z

feladatlistaban talalhaté elemekre duplan kattintunk, akkor egy felugré ablakban

megtekinthetjik a kivalasztott Ggyirat alapvetd adatait. Az adatok kdzé bekerllt egy Uj sor
Papirpéldanyok szama néven. A szam ugy kerll meghatarozasra, hogy az irattarazandé tgyirat nem
elektronikus adathordozé tipussal rendelkez§ iratainak mi a szamossaga.
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A griden minden sor elején az elektronikus ikont is elhelyezzuk, ha az irathoz tartozé adathordozé
tipus elektronikus:

Adatok

Iktatdszdm TESZT/1346/2019
Iktatskonyv. Hivatali ktatokonyy
Fartner 2003 Kereskedelmi és Szolgdtatd BT
Taray Adotlap teszt
Térgyszavak
Paplméidényok széma 2

i Alszamok

O | ktatdszdm | irdny | iktotds détuma | Elintézés détuma | Adathordozé | Targy | Ogyintézs [Ble= 3

TESZT/1345-1/2019  Kimend 201912012100  2019-12-0121:00  személyesen Adatlap teszt Admin

TESZT/1346-2/2019  Kimeno 2019-12-012101  2019-12-0121:01  személyesen Adatiap teszt Admin

a lista az elsé 5000 taldlatot fartalmazza  419ms+145ms 11 (2)

A feladatlistaban |évd elemek kivalasztasat kovet6en azokat a feladatlista felett talalhato
"Irattarazas" funkcibgombbal irattarazhatjuk:

A funkciogomb lenyomasara felugrik az "Irattarazas" ablak, melyben megadhatjuk az irattarazassal
kapcsolatos informaciokat. Kivalaszthatjuk az irattarat (kizardlag azokat az irattarakat valaszthatjuk,
melyekre jogosultsagunk van), az iratkezelésért felelés személyt, az irattarba helyezés datumat,
valamint szukség esetén moddosithatjuk (vagy kitdlthetjuk, ha még korabban ezt az Ugyintézé nem
végezte el) az Ugyirat Ugykorét, irattari tételét. A selejtezhetéség datuma kézzel mddosithaté,
alapértelmezetten az irattari tétel megdérzési ideje alapjan szamol a program.

Irattdrazas

—
Irattdrazds  egyéb adatok

Irattdr * kdzponti irattdr
Irotkezelésért felelés *  Admin
Irattdri dtvevd Admin

Ogykor* A101- Add- és értgkbizonyftvdnyok

Irattdri tétel * A101 A 8 - Add- és eriékbizonyitvdnyok

Selejtezhetdség détuma | 2029-01-01 |

Lezdrds détuma | 2017-12-01
Eléaddi Iv nyomtatdsa? |l
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Tobb Ugyiratot kijeldlve egylttes irattarazasuk esetén az tgykor, és az irattari tétel nem maodosithaté,
ebben az esetben a selejtezés/levéltarba adas idépontja vagy az irattari tételek alapjan automatikusan,
vagy az dsszes kijelolt Ugyiratra vonatkozéan felhasznalé altal megadott érték alapjan keril beallitasra.

Irattarazds

Irattdrazds  egyébadatok  Szerelt dgyiratok

Irattdr *  kozponti irgttdr w
Iraticezalésért felelds * dmsone falhosz v

Irattdri dtvewd dmsone felhasz

Irattérba helyezés * Z025-05-08 =iz
(Uigykar FOUL - falgykar
Irottdri tétel FOUL asele -
Selejterdsi | Levéitdrba adhatds
ddtuma irattdri tétel alapjan
Selejtezhetfzdg [/ Levéltdroa
adhatds ddtuma

Elsadsi fv nyomtatdza? [

Irattdrazas %

Irattdrozds  egyéb odatok  Szerslt Ggyirotok

Masolat (]
Irattdri elhelyezés

Terem
Sor
Polc

Oszlop

Megjegyzés

Az "egyéb adatok" fulon az irattarazassal kapcsolatos, opcionalis informaciokat adhatjuk meg:
A "Rendben" gomb lenyomasaval elvégezhetjiuk az kivalasztott Ugyirat irattarazasat.

Amennyiben az irattarazni kivant Ggyiratnak csatolt el6-, vagy utéirata van, akkor a Lezaras gombra
kattintva az irattarba adas el6tt az alabbi Uzenet jelenik meg (egyértelmisitve a korabbi el6ugré ablak
Uzenetét).
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Szerelt Ggyiratok

A fulon az irattarazando f6szam szerelt Ugyiratait jelenitjuk meg, valamint azok tipusat.

Afz) 10.16.100.57:4443 kdzlendgje

A foszam eldirata ill. utdirata nincs szerelve:
ERD/1/2021 { Elirat : ERD/1/2020)
Akarja szerelni oket? Megse valasz esetén az eld-utdiratok nem

kerdlnek szerelésre,

@ Figyelem! Ha az irattarazni kivant Ggyirathoz szerelt Ggyiratok még nem kerultek
lezarasra, a rendszer figyelmeztetni fog, és a szerelt ligyirat lezarasaig nem fogjuk tudni
elvégezni az irattarazast.

Uzenet a weblapral X
Afdszamhoz kapesoladik szerelt fdszam, amely még nincs lezarva, A

szerelt fdszamokat csak egyszerre lehet irattarazni,
DMS/1/2015

OK

Az irattarazas menlpontban taldlhaté az "Ugyirat tool" elnevezési funkciégomb is, mellyel az
irattaros a feladatlistaban kivalasztott Ugyirat iratkapcsolatait, irattari tételeit médosithatja, tovabba az
ugyiratlanc minden elemét az irattaroshoz mozgathatja.

@ Irattdrazds =p Atadds 0§} Ogyirat tool
I — ] P o

Miutan a feladatlistaban kivalasztottuk az udgyiratot, majd megnyomtuk az "Ugyirat tool"
funkciogombot, felugrik az "Ugyirat tool" ablak, amiben megtekintetjlk az iratlancra vonatkozo
informaciokat:
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Ugyirat tool X

Iitatészam Eldirat  Utdirat Iratedri tétel Térgy Détum irdny  Ogyfél Hivatkozdsi szém

T-3- 10 év megdrzési 0gy Heszt 2019-11-27 Teszt Elek 2020-0

T/4-1/2019 teszt 2019-11-27 Belsé  Teszt Elek 2019-1

IRATOK ATRENDEZESE

Az "Ugyirat tool" ablakban szabadon médosithatjuk az iratok irattari tételét, valamint az iktatészamok
alatt talalhaté funkcidgombokkal az Ugyiratlanc megvaltoztatasara van lehetéségunk:

e E, mint El6irat hozzaadasa: A funkciégomb lenyomasara egy felugré ablakban eléiratot
rendelhetlnk a kivalasztott Ugyirathoz

e U, mint Utéirat hozzaadasa: A funkcidgomb lenyomasara egy felugré ablakban utéiratot
rendelhetlnk a kivalasztott Ugyirathoz

e ET, mint El6irat térlése: A gomb lenyomasaval térélhetjik az Ggyirat elirat kapcsolatat
e UT, mint Utdirat torlése: A gomb lenyomasaval térdlhetjik az tgyirat utdirat kapcsolatat

Az "Iratok atrendezése" gombra kattintva a rendszer az Ugyiratlanc dsszes elemét az irattaroshoz
mozgatja, hogy azt irattarba tudja helyezni.

Atmeneti és kdzponti irattar

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 60. § alapjan az elintézett, tovabbi intézkedést nem igénylé,
irattari tételszammal ellatott Ugyiratokat atmeneti irattarba lehet helyezni. Az atmeneti irattari 6rzésrél a
kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata rendelkezik (altaldnossagban 2 év).

A meghatarozott 6rzési id6 lejarta utan kerll a szervezet kdzponti irattaraba (ahol az irattari
tételszamnak megfeleld tovabbdrzése torténik a selejtezésig/levéltarba adasig).

Az irattarazasi feladat elvégzése soran — jogosultsagkezelten — kivalaszthato(ak) az atmeneti
irattar(ak).
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Irattdrazds

Irattérazés  egyéb odatok

Irattdr *  kszponti irattdr
Iratkezelésért felelds * Teszt Felnaszndlo
Irattdri dtvevd Teszt Felhaszndid
irattdrba helyezés *  2020-02-26 [T
Ogykse* T - Teszt igykr
Irottdr tétel * T~ 3 - 10 év megbrzésd gy
Selejtezhetdség ddtuma  2031-01-01 | [ER]
Lezdrés détuma | 2020-01-09 (BB v]
El6ads iv nyomtotdso? []

Az atmeneti irattarba helyezett lgyiratok kézponti irattarba térténd atadasat az IRAT szakrendszer
Feladatok/Eseti feladatok/Kozponti irattarba helyezés menuje biztositja. Itt jelennek meg az atmeneti
irattarba adott Ugyiratok, amelyek kozponti irattarba helyezhet6ek (akar tomegesen is), a szikséges
adatok megadasaval.

| |

Kézponti irattarba helyezés |

—— ) EO

Irattdrazds  eqyéb adotok

Irattér kazpant irattdr
Iratkezelésért felelés Adminisztrator
Atadd  Adminisztrdtor
rattén dtvevd Teszt Felhaszndid
Irattérba helyezés | 2020-02-26 [

Jegyzékanyv nyomtatdsa []

Irattari jovahagyasok

Amennyiben a szervezet vezetdi jovahagyashoz koti az irattarazast (errél bévebben az Uzemeltetési
Kézikdnyvben olvashat), az irattarazas miikddése az alabbi:
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A Feladatok\lrattarazasok\lrattari jovahagyasok mentpont alatt lehetséges az irattari jévahagyasok
elvégzeése. A mendpontban az alabbi feltételek szerint jelennek meg az irattari jovahagyasra varé
ugyiratok:
- vagy az Ugyirat Ugyintézdjének szervezeti egységében a belépett felhasznalod a vezet6
- vagy az ugyirathoz tartoz6 ugyintéz0 szervezeti egységben felhatalmazott jovahagyé a belépett
felhasznalo ES iktatékdnyv és szervezeti hozzaférési szint szerint van joga az Ugyiratra
- vagy az ugyirat Felel6se a belépett felhasznald

A szerelt Ggyiratok esetén kizarélag az ugyiratlanc utolsé tagja keriil megjelenitésre.

A feladatlistaban egy rekordra duplan kattintva az tgyirattérkép jelenik meg.
A jovahagyas elvégzése az jovahagyandd Ugyiratok kijeldlését kdvetben (egyidejlleg tébb is
lehetséges) a "Jovahagy" gombbal lehetséges:

Feladatok Irattdri jévahagydsok

& Elektronikus kézbesités (1999 2066) -

Datum §HE - e Iktatészam / H /
@ Vevények kezelése .
Irattdri tétel Ugyintézé
= Hatdridé nyilvdntartés Gayal )
Ugyfé 2 Irattd , "
Hatdridébe helyezés gyie rattar < nincs szurés > v
Hatdridébdl kiadds Jévdhagyva nem v
— Irattdrazds 7 Jovdhagyds | 3 »
~Irattdri jévdhagydsok I O | Iktatészam = Irattdri tétel Ugyintézé Ugyfél Targy Ugy keletkezése
% Irattdrazas (1/3) B0/1/2020 A10310 - Admin Horvdth-Benedek Attila Ertesité - Horvdth-Benedek Attila 2020-01-14 10:...
b Iratkiadds (1 1)
BO/50/2017 A101A8-Ado-.. Admin Tessedik Karoly teszt lezdrds 2017-12-01 11...

= Eseti feladatok

= Dokumentumtdr
Adatlap kitoltés

"B Iratkikérés

& lrattdri elékészités

@ Kbzponti irattérba helyezés
Selejtezés

= Levéltdri dtadds

Kils6 szervnek atadas

Aktiv Ggyek kulsé szervnek dtadds

"0 Hatdridébdl kikérés

\/ Feladatok

A gomb lenyomasara egy felugrd ablakban kell meger6siteni a jévahagyast:

Szeretné jovahagyni a kijelolt
irattdrazdsokat?

A rendben gomb lenyomasaval elvégezeésre kerul a jovahagyas.
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Jovahagyas visszavonasa

A menupontban alapvetéen azok az lgyiratok jelennek meg, amelyeknél még nem kertilt elvégzésre a
jévahagyasi feladat:

Azonban lehetéség van a korabbi jovahagyasok megtekintésére is a sziir6 értékének modositasaval:

Irattari jovahagydsok

Ddtum - Iktatészam / - / Irattdri tétel

Ugyfel » Irattdr < nincs szlirés > v | Jévdhagyva jgen v |

«” W Jvdhagyds | & »

| Iktatészém = Irattdri tétel Ugyintézé Ugyfél Tdrgy Ugy keletkezése  Elsirat Utdirat
26/2021 011- DMS One Technikai felhas.. Teszt Teszt 2020-06-2311....

Ha egy mar korabban jovahagyott tételen nyomjuk le a "Jovahagyas" gombot, azzal a jovahagyas
visszavonasat kezdeményezzuk:

Szeretné visszavonni a kijel6lt irattari
jovahagydsokat?

A rendben gomb lenyomasaval ebben az esetben visszavonjuk az adott Ugyirat irattari jovahagyasat.

Eltéré "jovahagyva" statusszal rendelkezé ligyiratok tomeges Kkijelolése esetén a nem
jovahagyott ligyiratok keriilnek jovahagyasra. A mar jovahagyott tételek ebben az esetben nem
keriilnek elutasitasra.

Irattarazas feladat elvégzése irattari jovahagyas bekapcsolasa esetén

Az ‘"Irattarazashoz vezetdi jévahagyas sziikséges" programbedllitas hasznalata esetén a
Feladatok\Irattarazas\Irattarazas menupont kiegésziul a "Jovahagyva" és "Jovahagyo" szlirdkkel
(ezekkel lehetdség van szlrni az irattarazasra vard Ugyiratainkra jévahagyasi allapot és jovahagyo
alapjan). A mar jovahagyott tgyiratok elétt egy zéld pipa jelenik meg:

Irattarazas

Ddtum - Iktatdszam / - / Irattdri tétel
Ugyfél 0 Irattdr = nincs szlrés > v Jévdhagyva = nincs sz1
1 Iktatészdm Irattdri tétel Ugyintézé Ugyfél Targy Ugy keletkezése Elé
v | 26/2021 011 DMS One Technikai felhas...  Teszt Teszt 2020-06-23 11
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Irattarazas feladat elvégzésekor ha a felhasznaldnak jogosultsdga van az adott ugyirat
jovahagyasahoz, akkor lathatova valik szamara a "Vezetdi jovahagyas" jelelonégyzet:

Irattarazas X

Irattdrazds egyéb odotok

Irattdr * | kozponti irattér v

Iratkezelésért felelés * [

Irattdrba helyezés *  2021-06-08

Ugykdr *

Irattdri tétel *

Ha ez a jel6lnégyzet nincs bepipalva, de a felhasznalénak van jogosultsaga a jovahagyasra, akkor a
jeldlénégyzet bepipalasaval elvégezhetd az irattarazas. Ellenkez6 esetben a felhasznald csak akkor
tudja elvégezni az irattarazast, ha azt az arra jogosult felhasznaldk jévahagytak.

Az irattarazas funkcié tomeges kijeloléssel torténé hasznalatakor csak abban az esetben
végezhetd el a tomeges irattarazas, ha az osszes kijelolt ligyirat jova van hagyva, vagy a
felhasznal6 jogosult az 6sszes ligyirat irattarazasanak jovahagyasara. Ha a kijelélés tartalmaz
akar egyetlen tételt is, amely nincs jévahagyva, akkor a "vezet6i jovahagyas" jel6lé6négyzet
tiresen fog megjelenni, és ha a felhasznal6 igy végzi el az irattarazast (vagy nincs jogosultsaga
minden kijelolt iratot jovahagyni), akkor a tomeges irattarazasi kisérlet meghiusul.

MegOrzési idé szamitas valtozasa jogszabalyvaltozas kovetkeztében

A 335/2005. (XIl. 28.) Korm. rendeletben bekdvetkezé valtozas alapjan a 2021-ben lezart tUgyiratok
esetén alkalmazott megérzési id6 szamitasa megvaltozik:

- Eddig a meg6rzési id6t a lezarast kdvetd év januar 1-t6l szamitottuk.
- 2021.01.01 utan lezart Ugyiratok esetén a lezaras datumat kdvetd naptol kell szamolni.

Ha az lUgyirat lezaras datuma 2021 elétti, akkor a korabbi médszerrel (lezarast kévetd év januar 1-t6l)
Ha az ugyirat lezaras datuma 2021.01.01 vagy az utani, ugy a Lezarast kovetd naptdl szamitjuk a
selejtezhetdségi / levéltarazhatosagi datumot.

A mikodést egy Uj programbedllitds szabalyozza majd: Jogszabaly szerinti megorzési idé szamitas.
A programbeallitas értéke alapértelmezetten ,Igen” értéken kerll meghatarozasra minden tenant
esetében.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 323 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Rendszer Program

= Bedllitdsok

= Név | jogszabdly Kategdria < nincs szlirés > v
Program

A Felhaszndldk

& Szervezeti egységek
= ErkeztetShelyek @® Szervezet adatai !B Névjegy l & B
B Iktatéhelyek

|Tu|ajdonsc’|g Kategéria Erték
@ Felhaszndldi csoportok

i I Jogszabdly szerinti megdrzési idé Szdm\"[(’]sl Program mikodés Igen
4% Szervezet - felhasznd...

4 Kulsé rendszer/Felhas...
A Elektronikus aldirdsok

Amennyiben a programbeallitas értéke ,Nem”, gy a korabban hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen kell meghatarozni az 6rzési id6t. (Lezarast kovetd januar 1-tél).

Amennyiben a programbeallitas értéke ,lgen”, ugy a megérzési idé szamitas a kdvetkezd modszerrel
kell kiszamolni a selejtezési vagy irattarazasi datumot:

Ha az lUgyirat lezaras datuma 2021 elétti, akkor a korabbi médszerrel (lezarast kdvetd év januar 1-t6l)

2013 eld6tti Irattari terv-, irattari tétel- és ugykor kezelés

A jelenleg hatalyos 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet 2013.01.01-t6] hatarozza meg az énkormanyzati
hivatalok szamara kételezéen az irattari tételeket.

A 2013. évet megeldz6 irattari tételek — tekintettel arra, hogy az IRAT szakrendszerben nincs lehetdség
az irattari tételek kezelésére — iratmigracioval kerultek be az egyes tenantok adatbazisaiba, sokszor
rosszul.

Archiv irattari terv )
A Rendszer / lktatas / Irattari terv mentpontban az ,Uj” funkciogombra kattintva létrehozhato lenne a
2013. év ELOTTI irattari terv:

Irattari terv karbantartas

Irattari terv
Ev*
Név *
Aktiv
rattdri jel megjelenése
rattdn jel makrék:
Agazat kéd: #1 Selejtezési kéd: #4
Ugykor kdd: £2 Selejtezési év: #5
rattdn tétel kdd: £3 Levéltdri kéd: 26
Lelrgs: #8 Levéltdni év: #7

w

Levéltdri kdd név: #¢

RENDBEN | MEGSEM l
=
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A Rendben gombot megnyomva csak akkor jon létre az Irattari terv, ha a megadott év 2013-nal kisebb,
ellenkezd esetben az alabbi hibatizenet jelenik meg:

»Csak 2013 el6tti Irattari terv rogzitheté!”

Az igy létrehozott irattari terv minden esetben inaktivként jon létre.

Archiv ligykérok

A Rendszer / lktatas / Ugykérok meniipontban az ,Uj” funkcidgombra kattintva lesznek létrehozhatok
az eléz6ekben részletezett archiv irattari tervhez hasznalhaté tigykorok:

Ugykorok karbantartas

Ugykorok

Ugykér szdm *

Ugykor megnevezése *

RENDBEN

A megadott év nem lehet Ures és 2013-nal korabbi kell, hogy legyen. Ellenkez6 esetben a kdvetkez6
hibatzenet jelenik meg:

»Csak 2013 el6tti iigykor rogzithet6!”
Irattari tételek

A Rendszer / l|ktatas / Irattari tételek meniipontban az ,Uj” funkcidégombra kattintva létrehozhatdk
lesznek a fentiekben bemutatott archiv tigykorokhoéz kapcsolhaté irattari tételek az alabbiak szerint:
» |rattari tervek kozott csak a 2013. évnél korabbiak jelennek meg

= Az Ervényesség datumanal” csak 2013-nal kisebb érték adhaté meg.
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@ Amennyiben a fenti 2 feltétel nem teljesul, a kdvetkez6 hibalizenet jelenik meg:

»Csak 2013 el6tti irattari tétel rogzitheto!”

Az Ugykér év mezdjét is vizsgélja az IRAT szakrendszer, a kivalasztott irattari terv événél ha késébbi
évi ligykort valasztunk, akkor hibalizenet jelenik meg.

A mar meglévé irattari tételek esetében ugyanugy szerkeszthetd a tétel, ha a kivalasztott irattari tétel
2013 elétti érvényességgel rendelkezik, ellenkezé esetben annak szerkesztésére nincs mod.

Iratkiadas

Az iratkiadas menupontban végezhetjlk el az irattarba helyezett, de még nem
selejtezett/levéltarazott Ugyiratok irattarbol torténd kiadasat. Itt jelennek meg azok a tételek, amelyeket
mas felhasznaldk az Eseti feladatok/Iratkikérés funkcidval kikértek, és mi vagyunk a feladat cimzettjei.

Feladatok Iratkiodds
& Megosztott irataim A ltatészim 1] I i Irattdrba helyezés d.. v T  Eldirat megjelenitése < nincs sz(rés > v
B Megosztott ligyirataim . h
O Kiodményozds Kelesonzo Kolcsonzés célok Irattdr < nines szdrés > [~ H
Expedidlds Tdrgy
[P Bedrkezett vevén 5
g < W & B
- Kézbesités [ | wtotészdm | Irattdr kette | Kolesanzé | Tdrgy Kolesonzés célja | ratdr | Irattdn tétel | 13
& Postai kézbesités T/152019 2019-11-29 DMS One Technikoi us._ Fizetési felszlitds  betekintés atmeneti irattdr T-2-5év megérzési..

W Postakonyvek kezelése
Kiilon kézbesités

@ Elektronikus kézbesités

@ Vevények kezelése

- Irattdrazds
Hataridé nyilvéntartds 1
© Irottdrozds 4
w Iratkiodds
- Eseti feladatok
@= Dokumentumtdr
‘I Iratkikérés
& Irattdn eldkészités
B Kézponti irattérba helyezés
Selejtezés
° Levéltdri dtadds
8 E-masolat kérése
" Feladatok

E Listdk

E Nyomtatvanyok

1 kivélasztva 1 lista oz elst 100000 toldlotot tartalmazza B7ms+81ms 1/1 (1) 1 oldal
Cb Rendszer Gsszes # A B [~ D = F G H I ] K L M N o P Q R - T U v w % ¥

@ Iratkikérés feladat elvégzdjének irattaros szerepkori felhasznald, vagy szervezeti
egyseg is kijelolhets. Utobbi esetben az adott szervezeti egysége valamennyi —
iratkiadasra jogosult felhasznalojanak Atvétel menujében megjelenik a feladat.

Uj iratkiadast (helybél) a feladatlista felett talalhato "Uj" funkcidgombbal indithatunk. Helybél torténé
iratkiadas esetén az irat az iratkiadast végz6 felhasznaléhoz kerdll Ggyintézésre:
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B Uj @ Iratkiadds @ Nem klcsonozhets | & B3

A gomb lenyomasara egy felugrik a "Kdlcsdnzés adatai" ablak, melyben kivalaszthatjuk a kiadando
iratot, tovabba megadhatjuk a kolcsonzeéssel kapcsolatos informaciokat. Sziikseg esetén az
"Ugyiratpotld lap” jeldlénégyzet bepipalasaval Ugyiratpotld lapot is nyomtathatunk.

Adatok _ O X
Iratkikérés adatai
Fészam * Irat valasztds
Iratkikérés célja * <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Engedélyezé * <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Hatdridd [

Megjegyzés

Szerelt ugyiratokkal egyutt D
szeretné kikérni?

Ugyiratpétlé lap []

RENDBEN MEGSEM

Az adatok kitolteset kovetden a "Rendben” gombbal véglegesithetjik az irat kiadasat, ennek
kovetkeztében az Ugyirataim menlUpontunkban fog megjelenni a kiadott irat. Az Ugyirataim
menupontban a rendszer kiulon ikonnal latja el a kdlcsonzott iratokat:

b T/24/2022

Kdlcsanzott

Amennyiben szerelt Ugyiratokat tartalmaz6 Ugyiratlancot kolcsonzink az IRAT szakrendszerben
betekintésre, akkor visszaadaskor nem csak a kikért uUgyirat, hanem a teljes ugyiratlanc kerul
visszaadasra.

A feladatlistaban azok az ugyiratok jelennek meg, amelyek kolcsonzését a rendszer felhasznaléi az
Eseti feladatok\Iratkikérés mentpontbdl kezdeményezték. Ezeket az iratokat a feladatlistaban talalhato

@ Figyelem!Iratkiadassal kizardlag olyan iratokat adhatunk ki irattarbdl, amelyek mégnem kerultek
selejtezésre / levéltarba adasra! Egyéb esetben a rendszer "A szerelt el6- és/vagy utdiraf]
selejtezésre vagy levéltarba adasra van kijelélve!" hibalzenetet fogjajelezni.

rekord (irat) kijelolését kévetden az "Iratkiadas" funkciogombbal adhatjuk ki.
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 wotoim 11
B Jdnoaytisiidieméngazds A cutdszin ' ] [ notidaba beiyeats N ] B0 meglekniése < mincs szirts v
il Koksonzés cliok Watér < nincs szires = [v] =]
o5 i
egos i
25
O | | It ket nzd Tdrgy Kilestraéscito | Trandr ICEET ©
B Befrkezcts vevény 115 Hig-ii2 DS Ome Technikai us. Fizetés felsziings  betekintés cmenct rair T-2-5évmegiuinl {
~ Kizhesités 2020-02-04 DHES One Technikai us. teszt Gayintézés Gtrmeniti attir T-3- 10 dvrmegiizi:

@ Elektran besités.
B Vewdnyekkazekise
R~
Hatdildé nyivéntartds (1
“ Wottarozds (4

" Levéidi dtadds.

@ E-mdsolot kéeése ¥
I

 Feladatok

A funkcibgomb lenyomasara felugré ablak megegyezik a 3. abran lathaté ablakkal annyi
kilénbséggel, hogy nincs lehetéséglink a kiadni kivant Ugyirat kivalasztasara (hiszen az maga a
feladatlistaban kijeldlt Ggyirat). Az iratkiadas elvégzését kdvetben az lgyirat az iratkikérést inditvanyozé

felhasznaléhoz kerll atadasra Ggyintézésre.

Amennyiben valamilyen okbdl kifolydlag nem all médunkban kiadni a felhasznalé szamara az iratot,
az iratkikérést a "Nem kolcsondzhetd" funkciogombbal utasithatjuk vissza:

Feladatok Iratkindds

E8 DHlv|  Eretmegjeknitése < nincs s20rés > [v]

Fattir < mincs sziires > ™ [=]

Ieotaim 141
B JovshogydsiVéleminyezés
& Ogyirataim 13 4
& Megosziott irataie

i

~ Tatdszom .
[ Nem kolesonszh

Targy

0 Betakintés enged élyezies
& | Wotdszim | rattar kelte Kaksanzh Thrgy Kedestnaes céia
TS2019 2018-13-29 DS Ore Tl Nikaius. Fizetécifedszlitis  betekintés. Gemeneti ittar

| watisr Trottdri étel |
T-2-5évmeginésl

8 Postai kézheshés
 Postokonyve kezeldse
[rp——

@ Elsitronicus kézbesités
@ Vevények kezelése
). Irattarazds
Hatdrids nyivntartds (1
Iatdrazas
W Inatisadds
- Esetifelagatoc
@ Dokumentumide
W Iruticknés:

A funkcidgomb lenyomasara a rendszer megerésitést kér a kdlcsonzést visszautasitasarol:

Kélcsonzés X

Kalcsénzeés visszavendsa

Biztos benne, hogy az irat nem kdlcséndzhetd?

RENDBEN

A "Rendben" gomb lenyomasara az kdlcsdnzeés eltlinik a feladatlistabol.

Magyar Allamkincstar
328 1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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XXIV. ESETI FELADATOK

Irattari elokészités

Az Ugyiratok irattari el6készitésekor lehetéség van a kivalasztott (gyiratok adatainak
megtekintésére.

A keresd mezO6k segitségével valasszuk ki a talalati listaban a megfeleld tgyiratot dupla kattintassal.

A felugro ablakban megtekinthetjik a valasztott Gigyirat adatait.

Selejtezés

Selejtezési jegyz6konyv formatumanak valtozasa 2021-t61

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet valtozasabdl kifolydlag a Nyomtatvanyok\Selejtezési
jegyz6kdnyvek mendpontban immaron két funkciogomb érheté el: 2021-ig érvényes jegyzékonyv
nyomtatasa és 2021-t6l érvényes jegyzékényv nyomtatasa

A 2021-t6l érvényes jegyz6kdonyv nyomtatasahoz menujog szukséges, melynek elnevezése:
"Selejtezési jegyz6kdnyv 2021" (kéd 3209)

Selejtezési funkcio

A menupontban jelennek meg azok az ugyiratok, amelyeknek 8rzési ideje lejart (vagy a mai napon jar
le), és az irattarra, amibe korabban kerultek van jogosultsagunk.

A menupontban az aldbbi funkcibgombok hasznalhatok:
Selejtezésre kijelol

A Kkijelolt Ggyirat, vagy ugyiratok a funkcidgombbal jelolheték meg selejtezésre (ezzel lehet majd
jegyz6kdnyvre felvitelliket kezdeményezni)

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Dokumentum selejtezése

Dokumentum selejtezése

Biztos benne, hogy kijeloli selejtezésre a dokumentumokat?

A selejtezésre kijelolt statuszt kilon ikon szimbolizalja:
.

¢ Selejtezésre kijeldl K

O | Selejtezhetd

2023-08-07
2023-08-07
2023-08-07
2023-08-07
A kijelolés megsziintetése
A selejtezésre kijedlt Ugyirat, vagy Ugyiratok ezen statuszat lehet megszintetni a funkciogombbal.

Dokumentum selejtezésének visszavondsa

Dok lejtezésének vi Cem

Biztos benne, hogy visszavonja selejtezésre vald kijelolést?

A selejtezésre kijelolt statuszu tgyiratok a Selejtezés mentpontban tovabbra is megjelennek.

Fellilvizsgalat
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 330 1054 Budapest, Hold u. 4.

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


mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI .
(| Magyar X SZECHENY]
o aspE Allamkin Q

A funkciégombra kattintva lehet az Ugyirat (vagy tébb, szerelt Ugyirat esetén a teljes Ugyiratlanc)
felllvizsgalatarol donteni az alabbiak szerint:

- Sajat hataskorben: ebben az esetben az tigyviteli szempontbdl — a selejtezési id6 lejarta ellenére —
tovabbérzendd Ugyiratok esetén a tovabbi &érzési id6t beallitani (az erre vonatkozd adatok
megadasaval)

- Levéltari dontés alapjan: amennyiben az illetékes Levéltar ugy hataroz, hogy valamely irattari tétel(
ugyek az 6rzési hataridd lejartat kdvetéen sem selejtezheték, ugyanezzel a funkciéval allithatok be
a tovabbdérzésre vonatkozé adatok

Dokumentum selejtezésének felllvizsgdlata

i Foszam adatok

Iktatészdm BO/3028/2021
Tdrgy Tesztadé
Ugyfél DMSOne Zrt. Céghapu
Irattdri tétel AZ01 10 -
Eldirat [ Utsirat /
Irattdrbo vétel 2023-08-07

i Szerelt Ugyiratok
| tatdszam & Selejtezhetd Iramtdri tétel Irottdrba vétel datu.. Ogy 0 @
o »
Dsszes #ABCDEFGHI | KLMNOPQRSTUVWIXY®

i Kopesolode iratok

| hetatészam L Térgy =]

3 Csatolt iratok

‘Ildnniszliﬂ

: Felilvizsgdlat
Fellivizsgdlati dontés  késébbi felllvizsgdlat
Feliilvizsgdlati dantés oka

Médosfott megdrzési idd pH

Felilvizsgdld | Admin

Jegyz6ékonyv

A selejtezésre kijelolt statuszu Ggyiratokbdl készithetd selejtezési jegyz8konyv (a késbbbi fejezetekben
meghatarozottak szerint):

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Selejtezési jegyzdk

Selejtezendd dokumen?(
| Iktatészam = lrattdr kelte Irattar

B0/3028/2021 2023-08-07 kozponti irattar

A ,Rendben” gombra kattintva allithaté el a Levéltarnak kildendd selejtési jegyzdkényv

Polgarmesteri Hivatal Budajend
1031 Budajend, Fé akna 1-3

Szervezet: Budajend Polgarmesteri Hivatal

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Kesz(lt: 2023.08.07. Budajend Polgarmesteri Hivatal Budajend
A selejtezést végezte:

A selejtezést jovahagyd iratkezelésért felelds vezetd:

A munka megkezdésének iddpontja:
(datum)

A munka befejezéseének idGpontja:
(datum)

Az alapul vett jogszabalyok:

(név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)

(név, beosztas)

Eredeti terjedelem:
(ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége:
(ifm)

A mellékelt darabszintl iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljuk.

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.

A selejtezésre kijeltlt iratanyag a levéltari jovahagyast ktveten megsemmisitésre kerdl.

k.mf.
Selejtezés
ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840 332

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
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A Feladatok\Eseti feladatok\Selejtezés menlpontban talalhaté "Selejtezés" funkciogomb mikddése az
alabbi:

A gombra kattintva megjelennek a selejtezésre vard és/vagy selejtezésre kijelolt dokumentumokat
tartalmazo jegyz6kdnyvek. Valamely jegyz6kdnyvre duplan kattintva immaron egy Uj ablak jelenik meg
az alabbi funkcidgombokkal:

Selejtezés

i Selejtezés
Sorszém 13

Készult 2023-08-07
Készft§ Admin

i Selejtezési jegyzokonyv tételei

| Iktatészam Irattdri tétel Irattdrba vétel détu.. Kijeldlés idopontia  Kijelsive
B0/3028/2021 AZ0110- 2023-08-07 2023-08-07 155440 v

1/1 kivdlasztva a lista oz elsé 1000 taldlatot ta... 182ms 1/0 (0} 1. oldal

o Selejtezés: 1 vagy tobb sor esetén a jegyzékdnyvben selejtezésre jeldli a tételt. Inaktiva gomb, ha
a tétel ki lett jeldlve.

e Visszavonas: 1 vagy tobb sor esetén a jegyz6kdnyvben selejtezésre jelolt tételen vissza lehet vonni
a kijelolést. Inaktiv a gomb, ha a tétel nincs kijeldlve.

o Osszes selejtezése: kijeldléstsl fliggetleniil minden jegyzékonyvben 1év tételt kijeldl selejtezésre.
A gomb mindig aktiv.

o Osszes visszavonasa: kijeldléstsl fliggetlenil minden jegyz6kdnyvben lévé tétel kijeldlését
megszunteti. A gomb mindig aktiv.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Selejtezés x

i Selejtezés

Sorszém 1 [s
Készilt 2020-12-10
Készits DMS One Technikai felhaszndls 1

i Selejtezési jegyzokonyv tételei

0 | iktatdszam Irattdri tétel Irattdrba vétel datu_..  Kijellés idopontia Kijelive %
27/2020 011- 2020-12-10 2020-12-10 14:195.. W

0/1 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlatot ta_- 167ms+53ms 1/1 (1)

JEGYZOKONYV LEZARASA MEGSEM

A Rendben gomb helyét a Jegyz6kdnyv lezarasa gomb vette at, ez lezarja a jegyz6kdnyvet azokkal a
tételekkel, amik a jegyzékdnyvbe kijeldlésre kerlltek, illetve a hozzajuk tartozé csatolmanyok is
selejtezésre kertlnek. A nem kijelolt tételek pedig kikertilnek a jegyz6konyvbdl, és a Feladatok\Eseti
feladatok\Selejtezés menlpontban Ujra megjelennek kijeldlt tételként.

A Feladatok \ Eseti feladatok \ Selejtezés mentipont kivalasztasakor - mivel nagy mennyiségl tgyirat
halmozédhat fel, ami nagy mértékben terhelheti a szervert - nem t6ltédnek be automatikusan a lista
elemei. A menlpont alatt relevans taldlatok megjelenitéséhez a keresés gombot szikséges
megnyomni, illetve nagy mennyiségi uUgyirat esetén javasolt szilréfeltétel hasznalata is.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. § (3) bekezdése alapjan kizarélag azon tételek
selejtezése torténhet meg (akar fizikailag, akar szoftveresen), amelyeket az illetékes Levéltar
jovahagyott. Erre tekintettel kizarélag abban az esetben végezhet6 el az IRAT szakrendszerben

a selejtezés m, amennyiben azt a Levéltar -zaradékkal ellatott, az iratképz6é szerv
szamara - visszakuldott selejtezési jegyzékonyvvel engedélyezi

Selejtezési jegyz6koényv készités sablonbodl

A selejtezési jegyz6konyvek el6allithatdak dokumentum sablonbdl, igy a jogszabalyi megfelel6séguk
és a testreszabhatésaguk megoldhaté.

A funkcio segitségével lehetéségunk nyilik a rendszerbe rogzitett dokumentumsablonbdl selejtezési
jegyz6konyvet elballitani.

A funkcidgomb a Nyomtatvanyok\Jegyz6konyvek\Selejtezési jegyz6kdnyv menupont alatt érhetd el
"Sablonbdl eléallitas" néven:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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@ 127.0.0.1:6700/index.php?

[ LV ) L tie B &
Nyomtatvdnyok Selejtezési jegyzokonyv
= Formanyomtatvdnyok Sorszdm legyzékinyv dllopot = nincs sz(irés = v
= Erkeztetdkanyy
il ktatdkinyy
Eléaddi v
=) Irottdri terv «” & & & sablonbdl elddllitds £
= KET Adatlap \ Sorszdm Készilt = Készitd Jegyzokdnyv dllapot
Ugyiratpdtld lap
& Uayirat " 1 2020-12-10 DMS One Technikaif.. Ideiglenes

) Kolesonzési napld
W Boriték

WP Etikett és tértivevény
~ lktatds adotai

= |egyzdkdnyvek
W Atadds-dtvételi jeayzs
Selejtezési jegyzOkonyw
2 Levéldrozdsi jegyz0ko..
Wl Elszémoltatdsi jegyzdk..

A funkcié hasznalata el6tt szikséges a megfelelé6 dokumentumsablon régzitése, maskilénben a ™

Figyelem, a rendszerben nincs 'Selejtezési jegyzé6konyv sablon' tipusu sablon

feltoltve!" hibalizenet fog megjelenni.

A dokumentumsablon régzitésére adminisztratori jogosultsaggal rendelkezé felhasznalénak van

lehetb6sége a Rendszer\Beallitasok\Dokumentumtar menupont alatt. Navigaljunk

a Rendszer\Beallitasok\Dokumentumtar meniipontba, majd kattintsunk az "Uj" gombra és régzitsik a

sablont az alabbi adatokkal:

o F4jl: Tallozzuk a hasznalni kivant sablont. Az alabbi két gyari sablont biztositjuk (Selejtezési
jegyzdkonyv 2021 el6tt és Selejtezési jegyz6konyv 2021 utan), ezen felll lehetéség van egyedi
sablon el6allitasara is.

I

selejtezesi_jegyzok
onyv_2021_elott_sak

I

selejtezesi_jegyzok
onyv_2021_utan_sak

o Név (tetsz6legesen megadhatd): Selejtezési jegyzékdnyv

e Generalt fajl neve (tetszélegesen megadhatd, tgyeljen ra, hogy a megegyezzen a feltdltétt sablon
kiterjesztésével): selejtezesi_jegyzokonyv.docx

e Kod: A sablon egyedi kddja. A rogzitést a "Rendben” gomb lenyomasaval végezhetjik el, ezt
kovetéen a Nyomtatvanyok\Jegyzdkonyvek\Selejtezési jegyz6kdnyv menidpont alatt talalhato
"Sablonbdl eléallitas" funkcidgombbal mar ki tudjuk nyomtatni a sablonnak megfelel6 selejtezési
jegyzdkényvet. Ugyeljink ra, hogy a funkcidégomb csak egy sor kijelélése esetén valik aktivva,
tomeges kijeldlésre performancia okokbdl kifolydlag nincs lehetéség.

Ha egyed sablont szeretnénk régziteni, akkor a Termékleiras \Alkalmazasgazdai leiras \ Rendszer
fémend fejezet "Dokumentumtar” alfejezetében leirtaknak megfeleléen van lehetéségunk 1étrehozni a
sablont. A selejtezési jegyz6konyv dokumentumsablonoknal az alabbi makrokat hasznalhatjuk:

A sablonon belul barhol:

Makré értéke

#datum Készités datuma

#szervezet neve  Program bedllitas - Szervezet neve

#szervezet cime  Program beallitasban Szervezet cime ¢sszeflizve
#szervezeti_egyseg A bejelentkezett felhasznal6 szervezeti egysége
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Makroé értéke

#szervezet varos A szervezethez tarolt varos (Rendszer\Beallitasok\Szervezeti egységek menipontban
adhatoé meg)

A sablonon belll tablazatos formaban:

Makré neve Ertéke

#sorszam Ugyirat sorszama a jegyz6kényvben
#irattari_tetelszam Ugyirat irattari tételének tételszama
#iktatoszam Ugyirat iktatészama

#targy Ugyirat targya
#irattari_tetel_megnevezes Ugyirat irattari tételének megnevezése
#keletkezes_eve Ugyirat keletkezésének éve
#megorzesi_ido Ugyirat megérzési ideje

#ugytipus Ugyirat tipusa

Selejtezési jegyzokonyv részletes adatainak megtekintése
A tovabbiakban a Nyomtatvanyok\Jegyz6konyvek\Selejtezési jegyz6kdényvek menipontban a
tovabbiakban mar lehet6ség lesz megtekinteni a jegyz6kdnyv adatait dupla kattintast kovetéen:

A _

Selejtezési jegyzokanyv

Selejtezési kodoknal nap megadasanak lehetésége

A tovabbiakban a Rendszer\Torzsadatok\Selejtezési kédok menlpontban az egyes selejtezési
kédoknal van lehet6séglnk nap megadasara is (a levéltari kodokhoz hasonléan):
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Selejtezési kadok karbantartdas

Selejtezési kddok karbantartds

Selejtezési kdd *
Selejtezési év *

Selejtezési nap *

RENDBEN MEGSEM

A selejtezés menupontban azok az iratok jelennek meg, melyek korabban irattarazasra kerdltek, és
az irattarazaskor megadott adatok alapjan elérkezett azok selejtezhetéséege.

Feladatok

Expedidlas
@ Beédrkezett vevény [a] letartdszdm ! - i Irartteiri tétel
- Kézbesités B |- v Ugyintézs
@ Postai kézbesités Szervezeti egység < nincs szlirés > [v] Atmeneti irattdr < nincs szdrés > vl
W Postakanyvek kezelése Kézponti rattér < nincs szlirés > v

Kulén kézbesités
@ Elektronikus kézbesités
W Vevények kezelése

Atmeneti i

Ugyintézd | Szervezeti egység

| selejtezhv
2019-11-29 T/6/2012 T-2-5é& megirzés..2019-11-29 DMS One Technikai us. . MIGRATE igen
= lrattdrozds
Hataridd nyilvantartds (1
© Irattarazas (2
 Iratkiodds (1

2020-02-04 T/&2019 T-3- 10 év megdrzé... 2020-02-04 DMS One Technikai us. MIGRATE igen

— Eseti feladatok
@= Dokumentumtér
B Iratkikérés
o Irattdr elékészités
B Kozponti irattdrba helyezés
Selejtezés
= Levéltdri dtadds
@ E-mdsolat kérése

A talalati listaban 1évd iratok selejtezését a ,Selejtezésre kijeldl” funkciogombbal kezdhetjik meg.

Feladatok Selejtezés

ExpediGlGs
@ Beérkezett vevény A Iktatészém ! - ! Irattéin tétel W
Kézbesités. T8 =0 Ugyintézs =
Incs sziirés > Atmenctiirottér < nincs szdrés > |

8 Postai kézbesités

il Postakonyvek kezelése
Kulon kézbesités

& Elektronikus kézbesités

@ Vevények kezelése a

nes szlrés >

Selcjtgictd | Iktatészm Irattdri tétel | irattrba vétel détu... | Ugyintézs | Szervezoticgység | Atmenctiirowdr | Kzpontiirottdr 4%
2019, /1612019 T - 2- 5 év megorzési. 2019-11-29 DMS One Technikai us.. MIGRATE igen nem

- Irattérazds
Hatdridé nyilvantartds (1

“ Irattdrazas 12/

i Iratkiadds (1 7)

2020+ o TI62019 T =310 év megdrzé.. 2020-02-04 DMS One Technikai us, MIGRATE igen nem

— Esetifelodatok

8= Dokumentumtdr

B Iratkikérés

& Irattén elokészités

B Kézponti irattérbo helyezés

Selejtezés
= Levéitdri dtadds
@ E-mésclat kérése (
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A funkcibgomb lenyomasara a rendszer megkezdi a Kijeldlt elemek selejtezésre valo kijeldlését,
melyrél megerfésitést kér egy felugréd ablakban:

Dokumentum selejtezése

Dokumentum selejtezése

Biztos benne, hogy kijeléli selejtezésre a
dokumentumokat?

A "Rendben" gomb lenyomasara a kijeldlt iratok soraban egy pajzs ikon jelenik meg, ami jeldli, hogy
az irat selejtezésre lett kijeldlve:

Feladatok Selejtezés
Expedidlas
@ Beérkezett vevény A Iktatoszém ! - / Irattdir téted W
— Kézbesités Détum TEiw |- SEv| Ugyintézs H
& Postai kézbesités Szervezetiegyséy < nines szlrés > [v] Atmenetiirattés < nincs szrés = v
W Postakonyvek kezelése Kézpont irattar < nincs szlirés >

Kiilon kézbesités

@ Elektronikus kézbesités _
& Vevények kezeldse —| 1 | by Irattdn tétel | wottérbo vétel détu... | Dayintézd | szervezetiegység Atmeneti irattdr | xozpontiirattér %
5

2019-11-29 T/16/2019 T- 2- 5 év megbrzés(..2019-11-29 DMS One Technikai us. MIGRATE igen nem
- Irattérazds

Hatéridd nyilvantartds (1 2020-02-04 T/62019 T- 3- 10 dv megdizé.. 2020-02-04 DMS One Technikai us..MIGRATE igen nem

- lrattdrazés (2 ¢
w lIratkiadds (1)
— Eseti felodatok

= Dokumentumedr

' Iratkikerés

& Irottdri elokészités

B Kézponti irattdrba helyezés
Selejtezés

= Levéltdri dtadds

@ E-mdsclat kérése

Feliilvizsgalat

A kijelolést a "Kijelolés megsziintetése" funkciogombbal megszlntethetjuk (a selejtezésre
kijeloléshez hasonldan itt is meg kell erésitentink a kijeldlés megszilintetését):

Iktatdszam / - / Irattari tétel
Datum ‘ iz R0 | - |"E v| Ugyintézé
Szervezeti eg o o ) | Atmeneti irattdr < nincs szlirés >
Selejtezésre kijelolés megsziintetése
Kézponti ir _!

rd

¢’ B Selejtezésre kijelol @ Kijelolés megsziintetése @ Feltlvizsgdlat l @ Jegyzékonyv W Selejtezés | F <

A selejtezésre kijelolt iratok felllvizsgalatat a talalati lista felett talalhato "Felllvizsgalat" funkciégomb
lenyomasaval kezdeményezhetjuk (felllvizsgalatra kizarélag selejtezésre kijeldlt iratokat kildhetlnk!):
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Feladatok
Expedidids
B Beérkezett vevény A itatészém ‘ I / wanén tétel [ eneses |
Kézbesitds Détum TEw - = Ugyintézd H
@ Postai kézbesités Szervezeti egység < mincs sziirés > Atmeneti irottdr < nincs sz(rés = v
il Postakonyvek kezelése Kozpenti irattdr < nincs szdrés >
Kulon kézbesités
@ Elektronikus kézbesités
8 Vevények kezelése 01 | Selejtezhets | Ktatészém | irattdn tael | Irottérba vétel détu... | Ugyintézd | Szervezetiegység | Atmenetiirottar | Kozpontiirattar 4%
N 2019-11-29 T/6f2019 T-2-5 g6r2é50..2019-11-29 DMS One Technikai us..MIGRATE igen nem
. lrattérazds
2020-02-04 TI&2019 T-3-1 eqorzé... 2020-02-04 DMS One Technikai us.. MIGRATE igen nem

© Hatdridé nyilvantartds (1
“ Irattarazas 127
b Iratkiadas (1020 |

- Eseti felodatok

g= Dckumentumtar

B Irotkikérés

& Irottdri elokészités

B K&zponti inattdrba helyezés
Selejtezés

= Levéitdri dtadds

@ E-mdsolat kérése

A gomb lenyomasara felugrik a "Dokumentum selejtezésének fellilvizsgalata" ablak. Tobb irat
kijelolése esetén az egyes mezbkben "Eltérd valasztas" informacio jelenik meg.
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Dokumentum selejtezésének felllvizsgdlata

FrUSLUN UUULUR

r r A
litatoszam T/6/2019
Targy Feljegyzés
Ugyfél Kicsi Gesztenye
Irattdri tétel T - 3 - 10 év megdbrzeés ugy
Elgirat / Utdirat f
Irattdrba vétel 2020-02-04
i Kapcsolédd iratok
O | Iktatdszdm | Targy 13
i Csatolt iratok
[ | Iktatdszdm | Targy 13
: Bejegyzések
W

i Fellilvizsgdlat

RENDBEN

Ha a kijelolt Ggyirat rendelkezik szerelt iratokkal, akkor a felllvizsgalat a szerelt Ugyiratokra is
érvényesulni fog:
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Dokumentum levéltdrba addsanak feldlvizsgdlata

i Foszam adatok

TR

i Szerelt Ugyiratok

| Iktataszam = Levéltdrnok dtadha.. Irattdri tétel ratt SO ©
AS/26/2020 2022-02-10 leln 02-10
- AS/64/2021
L3
Osszes # ABCDEFGH ] KLMNOPQRSTUVWX Y@
i Kapesolodé iratok
| ktatdszdm Targy S =
i Csatolt iratok
| ktatészdm Targy $ w00

Az ablakban kivalaszthatjuk a felllvizsgalati dontés eredményét ("selejtezhetd" esetén a kivalasztott
iratokbdl selejtezési jegyz6konyv készul, "késébbi felllvizsgalat" kivalasztasa esetén a selejtezésre
kijelolt iratok ujbdl felUlvizsgalhatéak lesznek), modosithatjuk az irat megérzési idejét, tovabba
megadhatjuk a felllvizsgalé személyét. A "Rendben" lenyomasaval véglegesithetjik a felllvizsgalatot.
A “médositott megdrzési id6” mezb toltése estén Rendben gomb megnyomasa utan az irat megbrzési
ideje a felllvizsgalat soran megadott id6re médosul.

A felllvizsgalt iratokrél a "Jegyz6kdnyv" funkcibgomb lenyomasaval készithetiink jegyz6konyvet:

Iktatdszdm i - / Irattdri tétel
Ddtum ‘_a-v‘, |_av‘ Ugyintézd
Szervezeti egység < nincs szurés > ﬂ

Selejtezési jegyzokonyv elkészitése

|

Kézponti irattér < nincs szlrés >

7 & Selejtezésre kijelol & Kijelolés megszintetése @ Felulvizsgdlat | @ Jegyzékényv & Selejtezés | & EI

[ | selejtezhets | Iktatészdm | Irattéri tétel | Irattérba vétel détu... | Ugyintézé | szervezeti egység

2019-11-29 T/16/2019 T-2-5 év megorzési..2019-11-29 DMS One Technikai us...MIGRATE

A felugré ablakban megtekinthetjlk a selejtezésre tovabbitott, de még nem jegyz&kdnyvezett
iratokat.
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Selejtezési jegyz6konyv

Selejtezendd dokumentumok

| Iktatészam Irattdr kelte Irattdr 13

T/16/2019 2019-11-29 dtmeneti irattar

RENDBEN MEGSEM

A "Rendben" gomb lenyomasara a rendszer kinyomtatja a selejtezendé dokumentumok jegyzekét
tartalmazo iratselejtezési jegyz6kdnyvet, tovabba eltlinteti a dokumentumokat a selejtezendd
dokumentumok listajabdl. A selejtezés véglegesitését a "Selejtezés" funkciogombbal végezhetjik el:

Iktatészdm / - / Irattdri tétel
Ddtum |'"E§ v ‘ - "’E v.‘ Ugyintézé
Szervezeti egység < nincs szUrés > v Atmeneti irattdr L v
e [v] Selejtezés V]
Kézponti irattdr < nincs szlrés > ll

| @ Jegyzdkenyv iSelejtezésl & B

A funkcidbgomb lenyomasara felugrik a "Dokumentum selejtezése" ablak, melyben a korabbiakban
eléallitott iratselejtezési jegyzkdnyvek jelennek meg
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Dokumentum selejtezése X

Dokumentum selejtezése

0 | Sorszém | készilt | Készits \ 13
1 2020-02-08 DMS One Technikai us...

MEGSEM

Ha duplan kattintunk a talalati lista egy elemére, akkor egy felugré ablakban megtekinthetjik az adott
iratselejtezési jegyz6kdnyv tételeit, tovabba véglegesen selejtezhetjik azokat a rendszerben:

Selejtezés _ m| X

Selejtezés

Selejtezheto 2020-02-04

Iktatoszam T/6/2019

Irattari tétel T - 3 - 10 év megdrzést ligy

Irattarba vetel datuma 2020-02-04
Ugyirat tdrgya  Feljegyzés

Eldirat
Utdirat

Ugyfél neve Kicsi Gesztenye

MEGSEM

A "Rendben" gomb lenyomasat kdvetben eltiinik a jegyzOkdnyv a selejtezés talalati listabol és az
elemei selejtezésre kertilnek a rendszerben.
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Levéltari atadas

A Feladatok\Eseti feladatok\Levéltari atadas menipontban talalhato "Levéltari atadas" funkciogomb
mikodése az alabbiak szerint modosult:

A gombra kattintva megjelennek a levéltari atadasra vard és/vagy levéltari atadasra kijelolt
dokumentumokat tartalmazo jegyzékonyvek. Valamely jegyzékonyvre duplan kattintva immaron egy Uj
ablak jelenik meg az alabbi funkciogombokkal:

o Levéltarazas: 1 vagy tdébb sor esetén a jegyzékdnyvben levéltari atadasra jeldli a tételt. Inaktiv
a gomb, ha a tétel ki lett jelolve.

¢ Visszavonas: 1 vagy tobb sor esetén a jegyzékonyvben levéltari atadasra jelolt tételen vissza
lehet vonni a kijeldlést. Inaktiv a gomb, ha a tétel nincs kijelolve.

¢+ Osszes levéltarazasa: kijeloléstdl fliggetlenil minden jegyz&kdnyvben 1évé tételt kijeldl
levéltari atadasra. A gomb mindig aktiv.

» Osszes visszavonasa: kijeldléstél fliggetleniil minden jegyzékényvben 1évé tétel kijeldlését
megszunteti. A gomb mindig aktiv.

A Rendben gomb helyét a Jegyz6konyv lezarasa gomb vette at, ez lezarja a jegyz6konyvet azokkal a
tételekkel, amik a jegyzdkodnyvbe kijeldlésre kerultek, illetve a hozzajuk tartozé csatolmanyok tovabbra
is elérhetéek maradnak. A nem kijelolt tételek pedig kikertilnek a jegyz6kdnyvbdl, és a Feladatok\Eseti
feladatok\Levéltari atadas mentpontban ujra megjelennek kijelolt tételként.

A Feladatok \ Eseti feladatok \ Levéltari atadas menupont kivalasztasakor - mivel nagy mennyiségl
Ugyirat halmozddhat fel, ami nagy mértékben terhelheti a szervert - nem téltédnek be automatikusan a
lista elemei. A mendpont alatt relevans talalatok megjelenitéséhez a keresés gombot szikséges
megnyomni, illetve nagy mennyiségl Ugyirat esetén javasolt szlréfeltétel hasznalata is.

Fellilvizsgalat

A levéltari atadasra kijeldlt iratok felllvizsgalatat a talalati lista felett talalhaté "Felllvizsgélat"
funkcidgomb lenyomasaval kezdeményezhetjik (felllvizsgalatra kizarolag levéltari atadasra kijel6lt iratokat
kdldhetunk!):

Iktatdszdm / - / Irattdri tétel

Détum Hw|- =l Felalvizsgalat

" B Levéltdri dtaddsra kijelsl B Kijelslés megsziintetése | @ Felilvizsgdlat | @ Jegyzokenyv M@ Levéltdri dtadds | & B

A gomb lenyomasara felugrik a "Dokumentum levéltarba atadasanak felllvizsgalata"ablak.Tobbirat
kijeldlése esetén az egyes mez6kben "Eltérd valasztas" informacié jelenikmeg.
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Dokumentum levéltdrba addsdnak feltilvizsgdlata

i Fészdm adatok A

Iktatdszdm T/4/2020
Targy Adatszolgdlitatds
Ugyfél Teszt Elek
Irattdri tétel T - NS - Nem selejtezhetd
El6irat / Utdirat /
Irattarba vétel 2020-02-08

: Kapcsolddd iratok

O | Iktatészdm | Targy 13

i Csatolt iratok

[0 | Iktatészdm Tdrgy 13

RENDBEN

Ha a kijelolt Ggyirat rendelkezik szerelt iratokkal, akkor a felllvizsgalat a szerelt Ugyiratokra is
érvényesillni fog:

Dokumentum levéltdrba addsdnak felllvizsgdlata

i Foszam adatok

i Szerelt ugyiratok

| Iktatdszdm £ Levéltdmok dtodha... Irattdri tétel

AS/26/2020 2022

Osszes # ABCDEFGH JKLMNOPQRSTUVWXY@2

i Kapesolédo iratok

| Iktatészam Targy 4 Do

i Csatolt iratok

| Iktatészam Targy 4 00
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Az ablakban kivalaszthatjuk a felllvizsgalati dontés eredményét ("levéltarba adhaté" esetén a
kivalasztott iratokbdl levéltarba adasi jegyz6konyv készil, "késdbbi felllvizsgalat" kivalasztasa esetén a
levéltari atadasra kijelolt iratok ujbol felllvizsgalhatoak lesznek), modosithatjuk az irat megérzési idejét,
tovabba megadhatjuk a felllvizsgalo személyét. A "Rendben" lenyomasaval véglegesithetjik a
felUlvizsgalatot. A “médositott megbrzési idé” mezé toltése estén Rendben gomb megnyomasa utan az
irat megdrzési ideje a felllvizsgalat soran megadott idére médosul.

A felllvizsgalt iratokrol a "Jegyz&koényv" funkcidgomb lenyomasaval készithetiink jegyzékonyvet:

Iktatdszam / - /
Jegyzékonyv készitése

Ddtum

" B Levéltdri dtaddsra kijelsl B Kijelolés megszintetése @ Fellvizsgdlat | | @ Jegyzékonyv )@ Levéltdri dtadds | & B3

A felugro ablakban megtekinthetjik a levéltari atadasra tovabbitott, de még nem jegyzékonyvezett
iratokat:

Levéltdrazdsi jegyzékonyv

Levéltarba adhatd dokumentumok

| Iktatészdm | Irattér kelte | Irattdr )
T/1/2019 2020-02-08 dtmeneti irattdr

RENDBEN MEGSEM

A "Rendben" gomb lenyomasara a rendszer kinyomtatja a levéltarba adandé dokumentumok
jegyzeékét tartalmazo levéltarba adasi jegyzokdnyvet, tovabba eltlinteti a dokumentumokat a levéltarba
adandd dokumentumok listajabdl.

Lall

A levéltarba adas véglegesitését a "Levéltari atadas" funkciogombbal végezhetjik el:

Iktatdszdm ! X / Irattdri tétel
Levéltari atadas

Ddtum ‘ x:xv‘_ ‘ x:xv‘

2" B Levéltdri dtadésra kijelsl B Kijelolés megszantetése @ Felalvizsgdlat | @ Jegyzokenyv 1@ Levéltdri gtadds | & B3

A funkciégomb lenyomasara felugrik a "Levéltarba adas" ablak, melyben a korabbiakban eléallitott
levéltarba adasi jegyz6kdnyvek jelennek meg.
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Ha duplan kattintunk a talalati lista egy elemére, akkor egy felugré ablakban megtekinthetjik az adott
levéltarba adasi jegyz6konyv tételeit, tovabba véglegesen levéltarba adhatjuk azokat a rendszerbe:

Levéltdrba adds

Levéltarba adds

| sorszam | készalt | készitd | 13

1 2020-02-09 DMS One Technikai us...

A "Rendben" gomb lenyomasat kdvetben eltiinik a jegyzékdnyv a selejtezés talalati listabdl és az
elemei selejtezésre kertlnek a rendszerben.

Levéltdrba adds

Levéltdrba adds

Levéltarba dtadhaté 2019-11-29
Iktatészdm T/10/2019
Irattari tétel T - NS - Nem selejtezhetd
Irattarba vétel datuma 2019-11-29
Ugyirat targya Kérelem
ElGirat
Utdirat
Ugyfél neve Teszt Kft.

MEGSEM
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O] A ,selejtezve’, illetve a ,Levéltarnak atadva” statusz-informaciok az érintett tgyiratok
adatlapjan (Ugyirattérkép) a F6szam helye mezében jelennek meg.

Kilsé szervnek atadas
Szikséges beallitasok - el6feltételek

Altalanos miikodés mellett azokat az irattarazott (de még nem selejtezett / levéltarnak atadott)
Ugyiratokat lehet un. ,kills6 szervnek” atadni, amely irattar kezelésére az adott felhasznalo
jogosultsaggal rendelkezik (Felhasznalé csoportok / Irattar lapfll). Az 0j funkcié hasznalatahoz az
alabbi menujogok beallitasa sziikséges. Az IRAT szakrendszer lehetéséget biztosit a folyamatban Iév6
Ugyiratok kilsé szervnek térténd atadasara is, ennek mikddését kulon fejezetben részletezzik, az
ehhez szikséges menujogokat az alabbiakban kulon kiemeltuk. Az alabbi menidjogok beallitasa

természetesen eltérd felhasznaldi csoportoknak is beallithatd, tehat megfelelé paraméterezés mellett
a lezart, illetve a folyamatban Iév ligyek atadasat eltérd felhasznaléi kornek is delegalhatjuk.

- Kilsé szervnek atadas (kod: 1620)
- Kils6 szervnek atadas jegyzékonyvek (kod: 1621)
- Aktiv ligyek kiils6 szervnek atadas (kéd: 1622)

- Jegyz6konyv kiils6 szervnek atadas (kod: 3207)

Irattarazott lqyiratok atadasa kiilsé szervnek

A Feladatok fémenu Eseti feladatok / Kulsd szervnek atadas meniben megjelenik valamennyi olyan
Ugyirat, amelyet lezartak (és irattarba adtak), selejtezése / levéltarba adasa nem tortént meg, és a
bejelentkezett felhasznald jogosultsaggal bir az adott irattarra.

A funkcié mikddése hasonlit a selejtezés funkcidhoz.

A listaban az irattdrazashoz kapcsoldédé legfontosabb adatokra biztositott szlrési feltétel, amely
hatasara a listaelemek atadasa torténhet meg.
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Feladatok Kulsé szervnek dtadds
Expedidlds (8 11) A Iktatészam / - / Irattdri tétel E301 NS 150 15 é| x
é 3 (48) — p— -
iR Bedrkezett vevény (43 Ddtum =T |[FRx) Ugyintézé
— Kézbesités Szervezeti egység < nincs szurés > v] Atmeneti irattdr < nincs szurés > [v]
[ Postai kézbesités
8 Postakényvek kezeldse (76) Kézponti irattdr < nincs szurés > v

Kilon kézbesités (1 4) nyv @ Atodds kilsé szervnek | & B3
[ Elektronikus kézbesités
[ Vevények kezelése

O | Iktatészdm | Irattdri tétel | Irattdrba vétel détu. | Ugyintéza | Szervezetiegység | Atmeneti irattdr | K6zponti irattdr

43/2019 E301NS15015év  2020-05-28 Admin TESZT nem igen

— Irattdrazds 44/2019 E301NS15015éy  2020-05-28 Admin TESZT nem igen

Hataridé nyilvantartds :
= Irattdrazds TESZT/1214/2019 E301NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
b Iratkiadds TESZT/1351/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen

E-mdsolat készitése

— Eseti feladatok
= Dokumentumtdr
Adatlap kitéltés
"B Iratkikérés
o lrattari elékészités
@ Kézponti irattdrba helyezés
Selejtezés

© Levéltdri gtadds
[ E-mdsolat kérése
B Onkads feltoltés

Aktiv gyek kilsé szervnek dtadds
" Feladatok

= Listdk

E Nyomtatvanyok

Q Rendszer 0/4 kivdlasztva a lista az elsd 5000 taldlatot tartalmazza 292ms+106ms 1/1 (4)

A lista egy, vagy tobb elemét kijeldlve az ,Atadasra kijeldl” funkcidgombbal jeldlhetjilk atadasra az
érintett Ugyiratokat.

Isé szervnek dtadds

Iktatészam / H y Irattdri tétel E301NS 150 15év
Ddtum | FHw ‘ S | FEw ‘ Ugyintézé
Szervezeti egység < nincs szUrés > ﬂ Atmeneti irattdr < nincs szlirés > ﬂ
Kézponti irattdr < nincs szurés > ﬂ
¢ 8 Ataddsra kijelsl | @ Jegyzékényy & Atadds kiilsd szervnek | £ E

] litatészdm \ Ircrttdiri tétel \ Irattdrba vétel ddtu... \ Ugyintézd \ Szervezeti egység | Atmeneti irattdr \ Kézponti irattdr
43/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
44/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
TESZT/1214/2019 E301NS15015év  2020-05-28 Admin TESZT nem igen
TESZT/1351/2019 E301NS15015év  2020-05-28 Admin TESZT nem igen

Az IRAT szakrendszer a kijeldlés megerésitését eléugréd ablakban kéri.

Kilsé szervnek dtadds

Dokumentum kijelélése

Biztos benne, hogy kijeldli dtaddsra a dokumentumokat?

RENDBEN

A meger6sités hatasara a kijel6l Ugyiratok kulén vizualis megjeldlést is kapnak, segitve a funkcio
hasznalatat. A kijelolést kdvetben aktivva valnak tovabbi funkciogombok.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 349 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

— Allamkincstar

OMKORMANYZATI Ma r .
@ asp gya SZECHENH@

B Kijeldlés megsziintetése | @ |egyztkényy T Atodds killsd szervnek | F A x|

i | Szervezetiegység | Atmenetiirattdr | Kézpontiirattdr
43/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
44/2019 E301NS15015év  2020-05-28 Admin TESZT nem igen
[TESZT/1214/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
[TESZT/1351/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen

- Kijelolés megsziintetése: ezzel a kijelolés visszavonhaté.
- Jegyzdkonyv: a kils6 szervnek atadott tgyiratokrol atadasi jegyz6kényv készithetd
- Atadas kiilsé6 szervnek: az IRAT szakrendszerbdl kivezethetjik® az atadasra keriild

Ugyiratokat, ezzel azok kezelési joganak atadasat adminisztralhatjuk.

Az atadasi jegyz6kodnyvben rogziteni sziikséges a kulsé szerv pontos nevét.

Kiils6 szervnek dtaddsi jegyzokényv

Atadandé dokumentumok

| Kiilsd Gtvevéd szerv neve * | Budapest Févdras Karményhivatald | x

| Iktatészdm Irattdr kelte | Irattar |
432019 2020-05-28 kbzpont irattér
4402019 2020-05-28 kbzponti irottdr
TESZI/1214/2019  2020-05-28 kozponti irattdr
TESZI/1351/2019  2020-05-28 kozponti irattdr

f—

@ A ,Kuls6 atvevé szerv neve” mez6 nem a partnertorzsbdl kitdltheté autocomplete mezd,
igy a kitoltés soran kulonos korultekintéssel kell eljarni.

A jegyz6konyvon megjelenik az ataddra vonatkoz6 valamennyi szikséges adat, illetve a fentiekben
rogzitett atvevé szerv megnevezése is, valamint Ugyiratszam-szint( lista készll, amely nyomtathatd,
vagy akar PDF allomanyban is elmenthetd.
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c Onkormanyzata
e il 1
Scervazat TESZT

KULSO SZERVNEK ATADASI JEGYZEK o Onkormsinyzata
1111Cs FButea 1
Szervazet. TESZT

Atags:  Acmin
TESZT

Atvevé:  Budapest Fovaros Komdnyhivatala

KULSO SZERVNEK ATADAS| JEGYZEK

Indokias:

L]

OEss
Az ,Atadas kiilsé szervnek” funkciégombbal a kijeldlt (igyiratok kezelési joganak atadasat tudjuk az
IRAT szakrendszerben visszakereshetén dokumentalni, amely informacié pl. az Ugyirattérképen is

megjelenik.
Dokumentum kiilsé szervnek dtaddsa X

Dokumentum kiilsé szervnek dtaddsa

& | Sorszém | Készait | Készits 13
1 2020-05-28 Admin

Valamely jegyzO6kdnyvre duplan kattintva immaron egy uUj ablak jelenik meg az alabbi
funkciégombokkal:

o Atadas:
1 vagy tobb sor esetén a jegyz6kdnyvben atadasra jeldli a tételt. Inaktiva gomb, ha a tétel ki
lett jelOlve.

e Visszavonas:
1 vagy tobb sor esetén a jegyz6kdnyvben atadasra jelélt tételen vissza lehet vonni a kijeldlést.
Inaktiv a gomb, ha a tétel nincs kijelolve.

o Osszes atadasa:
kijeloléstél fuggetlenll minden jegyz6kdnyvben [évé tételt kijeldl atadasra. A gomb mindig
aktiv.

e Osszes visszavonasa:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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kijeloléstél fuggetlenul minden jegyzékoényvben [év6 tétel kijeldlését megsziinteti. A gomb
mindig aktiv.

Kilsé szervnek dtadds adatok

i Kiilsé szervnek dtadds

Sorszam 1
Késziilt 2021-07-23

keészits [ ENEEG—_

i Kiilsé szervnek dtaddsi jegyzékdnyv tételei

PS itadas | P® Osszes dtaddsa Osszes visszavondsa
O | Iktatdszdm Irattdri tétel Irattarba vétel datu... Kijeldlés idépontja Kijeldlve [1=N )
Af11/2020 Al1018- 2020-12-04 2021-07-23 15:40:32
AJ12/2020 A1018- 2020-12-04 2021-07-23 15:40:32 v
AJ10/2020 ALDLB- 2020-12-04 2021-07-23 15:40:32 Vv
1/3 kivalasztva a lista az els8 1000 toldlatot ta... 1 /1l oldal

JEGYZOKONYV LEZARASA | MEGSEM |
-]

A Jegyz8konyv lezarasa gomb lezarja a jegyz6kdnyvet azokkal a tételekkel, amik a jegyzékényvbe
kijeldlésre kertiltek, illetve a hozzajuk tartozd csatolmanyok tovabbra is elérhetéek maradnak. A nem
kijelolt tételek pedig kikerilnek a jegyz6kdnyvbdl, és a Feladatok\Eseti feladatok\Kuls6é szervnek
atadas menupontban ujra megjelennek kijelolt tételként.
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Kilsé szervnek dtadds

Iktatdszdam J - i Irattari tétel
Ugyintézo Szervezeti egység < nincs szl
Kézponti irattdr < nincs szlrés > v

B Kijelolés megsziintetése | @ Jegyz6konyv W Atadds kiilsé szervnek | —

O | Iktatészam Irattdri tétel Irattdrba vétel détu... Ugyintézo
Af5/2020 Al107 5 - 2020-11-26 Admin
Af8/2020 Al101 8- 2020-12-04 Admin
Af11/2020 A1018 - 2020-12-04 Admin
Af16/2020 A107 5 - 2020-12-04 Admin
Af23/2020 A102 10 - 2020-12-04 Admin
Af28/2020 A103 10 - 2020-12-04 Admin
BO/4804/2020 Al1018 - 2020-11-25 Admin
BO/5407/2020 A103 10 - 2020-12-01 Admin
BO/734/2021 Al018- 2021-07-14 Admin
BO/740/2021 Al103 10 - 2021-07-15 Admin
BO/8B1/2021 A103 10 - 2021-07-15 Admin

(D A jelolénégyzetekkel a lista elemei eltavolithatéak az atadas listarol.

Az atadott Ugyiratok statusza ezt kovetéen megvaltozik, a ,Fészam helye” informacié a korabbi
Jrattarazva” statusz helyett a ,Kllsé szervnek atadva” statuszra valtozik.

44/2019 - o

Iktatdszdm 44/2019 lktatds ddtuma 2019-06-25 15:33 Iktatd Admin
Iktatokdnyv teszt/2019 ﬂ Targy Teszt targy
Ugyfél Budapest Févdros XV. keriilel o~ &§ |_| " 2 Jrattdrba helyezés 2020-05-28 |_== v ‘ Targyszavak
Ugykar E301 - Bontdsi-, épitési-, osszevont-, hasz, Irattar tétel E301 NS 150 15 év Kulsé eldirat
Ugyirat tipusa elektronikus ﬂ Ugykezelés médja Hagyomdnyos ﬂ Eléirat Irat vdlasztds
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat Irat vdlasztas
Ugy kezdete 2019-06-25 ‘ B v ‘ Munkanapos Felfuggesztve
Eltelt napok 0 Hatdridé 2019-08-24 |[EEv| Ugyintézé Adrmin

-6szam helye Kiilsé szervnek dtadva I Feladat -

A Kuls6 szervnek atadva” statuszinformaciora pozicionalva az egeret, lebeg6 ablakban megjelenik
az atvevd szerv pontos megnevezése (amelyet a jegyz8kdnyvhoz rogzitettiink), ezzel segitve az
atadott statuszu Ugyiratok visszakereshetfségét.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 353 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

OMKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp — Allamkincstar

43/2019

Iktatdszam 43/2019 Iktatds ddtuma
Iktatdkdnyv teszt/2019 ﬂ Targy

Ogyfél Budapest Févdros XV. kerilel p-'% _|_-"[Z® Irattdrba helyezés
Ugykar E301 - Bontdsi-, épitési-, sszevont-, hasz, Irattdri tétel
Ugyirat tipusa vegyes ﬂ Ugykezelés médja
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2

Ugy kezdete Budapest Févaros Korményhivatala | Munkanapos

Eltelt napok [1] Hataridd
|Fészdm helye Kiilsé szervnek dtadva Feladat

Folyamatban 1évé ligyiratok atadasa klilsé szervnek

Amennyiben nem csak a lezart (és irattarazott) Ggyiratok, hanem a folyamatban lévé Gigyek atadasa
valik szikségessé, az ,Alkalmazasgazdai beallitdsok — el6feltételek” c. fejezetben jelzett beallitasok
elvégzése esetén az arra feljogositott felhasznalok a folyamatban 1évé Ugyiratok dokumentalt dtadasat
is kezdeményezhetik.

A Feladatok fémenu Eseti feladatok / Aktiv tigyek kilsé szervnek atadas meniiben valamennyi nyitott
Ugyirat vonatkozasaban tudnak lekérdezést futtatni, majd a lista elemeit kijeldlve azokat atadni.

Felodotok

B Megosztatt irotaim
E5 Megosztott ogyirataim

B Szervezensl megosztottirataim
asztott Dgyirataim

Expedidlds (8 11
7 Bedrkezett vevény 140

O | ikwotészém | Irartén tével | Targy

12017 ALO3 A 15 - Addallen... Erk 6. Szdmlo azonosi.. Teszt Egy Tigiz Zrt

Ugyintézé | Ogytél

~ Kézbesités e : 5 ” 2
GAZD/1/2017 Teszt lezért érkertetd... Admin DMSOne 2
8 Pestoi kézbesitds
W Postaksnyvek kezslése (76 RF/1/2017 U308 U NS - Kollektiv_ Teszt térgy 3 Ogyintézs Péter Partner Gabor
Killin kézbesités 1 4 RF/S/2017 U308 U NS - Kollektiv_ Teszt thrgy 7 Ugyintézs Lillo Teszt kit

& Elsktronikus kézbesités RFIG2017 ALDS A NS - Adozok_ 12345 TesztEqy Mezei Néra
B Vevények kezeldse

RE72017 K105 ANS - Addzék 12345 Taszt Eqy et

— Irattdrazds

Hokdrids mhvntartds TESZT/3/2017 Inz teszt csatolmds Teszt Egy t
Irantdrazds TESZT/42017 Teszt s Adimin DMSOne Zrt.
W Iratkiodds TESZT/S2017 ALO1 A B - Add- és ér... teszt AVDH TesztEgy Teszt Elek
@ E-mésolat készitése . . i
TESZTIER01T A103 A 15 - Adéellen... Talojterhalisi di bevol.. Admin Vorgéné Kowdcs Gobri
=~ Esenl faladcesk: TESZT/7/2017 AL03 A 15 - Addellen... Gépiémind - PO123._ Admin Vargéné Kowdcs Gabi...
= Dokumentumeér
Adatiog ttités TESTTA2017 121212 TesztEgy Vorgéné Kovdcs Gabri..

W Iratkikérés TESZT/LY2017 AL03 A 15 - Addellen_. t Admin Teszt Elek
& attan eldkészhés

TESZIN212017 A103 A 15 - Addelen... t Admin Vorg Tamés
B Kozpontiirattérba helyezés R

TESZT/32017 A103 A 15 - Adéellen... Ademin Gyéin Anna
TESZT/L412017 AL03 A 15 - Addellen... d Admin Gyénl Anna
TESZT/15/2017 A103 A 15 - Addellen_. Gyori Anna (B4BSTEL . Admin Gy Anno
TESZT/912017 Gybri Anna (B4B57B1... Admin Gyén Anno
ek Gtadds TESZT/2012017 Gybn Anna (B4B57E1... Admin Gyéin Anna
(B Aktiv ugyek kulsé szervnek dtodds TESZT/21/2017 Gy Anna (B485781... Admin Gytin Anna
+ Feladatok TESZTI22/2017 Gybri Anna (B4B57B1.. Admin Gyén Anno
. TESZI/Z3Z017 Gyéri Anna (B4BSTBL... Admin Gy Anno

al v
TESZT/2412017 B Gyéni Anna

07200 kevdlasziva 1 oldal mb M

o Gsszes # A 8 ¢ K M N © P Q@ R S§ T U VvV W X Y 2

@ Ebben a menuben valamennyi nyitott (nem sztorndzott) Ggyirat megjelenik, iktatokdnyvi,
illetve egyéb jogosultsagvizsgalat mell6zésével. A menuben kiemelten korultekintéen
szukséges eljarni!
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A kijelolt (gyiratokat az ,Atadas kiilsé szervnek” funkciégombbal tudjuk atadasra kijeldlni, a

megjelend ablakban a ,Kiilsé atvevd szerv neve” mezé kotelezd kitdltésével.

Kulsé szernek dtadds adatok

————
Atadandé dokumentumok

Figyelem! A kijelslt (kijelalés nélkil az 6sszes, megadott szlrdfeltételnek megfeleld) ugyirat iratai
elintézésre, oz tigyiratok lezdrdsra, irattdrazdsra és Ataddsi jegyzékanyvbe kerllnek.
Jegyzékényvezés utdn az tgyiratok t8bbé nem keriilhetnek Ggyintézésre. Biztosan folytatja?
Amennyiben igen, kérjik adja meg az dtvevd szerv nevét a kévetkezd mezdben:

Kiilsé Gtvevé szerv neve * Budapest Févdros Korményhivatald| x

Az IRAT szakrendszer figyelmeztet6é ablakban tajékoztatja a felhasznalot az atadasrol.

Uzenet a weblaprél X

Figyelem, biztosan szeretné atadni kiilsé szervnek a kivalasztott
9 db tételt?

Ezzel az eljarassal kijelolt Ggyiratok ugyancsak a Feladatok fémenu Eseti feladatok / Kulsé szervnek
atadas meniben jelennek meg, ahol az ,Atadas kiilsé szervnek” funkcidgombra kattintva
kezdeményezhetd azok kuls6é szervnek torténd atadasa, illetve ennek IRAT szakrendszeri
adminisztracioja. A funkcié megegyezik a korabbi fejezetben részletezettel.

Kiilsé szernek atadds adatok

iKilsé szervnek dtadds

Sorszém 2
Készolt 2020-05-28
Készith Admin
i Kiilsé szervnek atadasi jegyzékanyv tételei

A103 A 16 - Adéellendrzés, adotegyeztetds,

2020-05-

17 TESZT/97/201. 2020-

05-28

ugyek.
oddkivetés elleni jogorvosiotok. addbevallds és
oddkivetés, odéhdtralék, tilfizetds, téves
befizetés

14:29:26

A103 A 15 - Addellendrzés, odotegyeztetés,

odékedveaményi-mentességl Ugyek. i
18 TESZUSAZ01T oqdkivetds elleni jogorvosiatok addbevallds és ad o

addkivetds, oddhatrolék, tiffiztés, téves 142926

befizetés

A103 A 15 - Addellendrads, adotegyeztetés,

oddkedveaményi-metességi bayek. 2020-05-
19 TESZWBE20LT _ypi et clleni jogorvosiatok, adébevallds és . 2B
acdiivetds. nadhitmiék ilfizetds. é 28 145998

2020-05-
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XXV. DIGITALIZALAS

Az IRAT szakrendszer lehet6séget biztosit a papir alapu kildemények témeges digitalizalasara
(vonalkdd szeparator hasznalataval), és azok csatolmanyként torténd rogzitésére.

Vonalkéd elhelyezése

A digitalizaland6 kildemények elsé oldalara szikséges elhelyezni egy vonalkédot, amelyet a
nyilvantartasba vétel (érkeztetés, iktatas) soran megadva lehet a csatolmanyt rogziteni az irathoz.

D ase crot
Fijl  Sae et Siigs
Eleje k ASP.
= I =CY O] kMO G - BT B 2 oa&
o
[ ) L .
. . NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt.
[ ) H-1081 Budapest, Csokonai utca 3.
NISZ

AR
ASP123456

Szkennelés és tallozas

A digitalizaland6 kildeményeket tomegesen a felhasznalé szamitdgépére, vagy halézati meghajtéra
(a Hivatal dontésének fliggvényében) sziikséges szkennelni. Kérjiik a scannelt pdt-et a vonalkéddal
megegyez6 fajl névvel menteni, tehat ha a vonalkéd ASP123456/2020, akkor a pdt fajl neve is
asp123456_2020 legyen. Ha nem egyezik meg, ugy a feltéltétt allomany nem fog 6sszetalalkozni az
iktatoszammal. Ezt kovetbéen az IRAT szakrendszerbe — még az egyes kildemények nyilvantartasba
vétele elbtt szlikséges azokat tallézni az alabbiak szerint:

A Feladatok/Eseti feladatok/Digitalizalas meniben a vonalkoéddal ellatott PDF allomany-t szikséges
tallézni. A feltoltott PDF allomany a hattérben feldolgozasra kertl, amely soran a vonalkéd szeparator
mentén megtdrténik azok darabolasa, igy a nyilvantartasba vétel soran az adott vonalkodot rogzitve
van lehet6ség a csatolmany automatizalt felvételére.
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Fdjl feltoltés

Féjl feltdités

. Kr—
Allomény feltiltése Féjl feftoltés

RENDBEN

Ha nincs fajl kivalasztva, OK-t nyomva "Nincs fajl csatolva" hibalizenet jelenik meg.

Feltdltés utan, ha nincs hibalzenet, akkor "Feltdltés sikeres!" lizenet jelenik meg.

Figyelem! Javasoljuk, hogy a vonalkéd NE tartalmazzon specialis karaktert. llyen karakter
lehet a: ~ "# % & *: <>7 /\{ ]} -. . Ezek a fajlrendszer szamara kezelhetetlen karakternek
mindésiilnek, igy ezeket a feldolgozas soran _ jeloléssel helyettesit a feldolgozé6 megoldas.
Amennyiben a vonalkéd tartalmaz ilyen karaktert, abban az esetben ahhoz, hogy a rendszer
osszeparositsa a fajlt az alszammal a nyilvantartasba vétel esetén _ jellel kell helyettesiteni a
vonalkéd mezében az értéket. Pl. a vonalkod ABC/123456#1 akkor a feldolgozé allomas
ABC_123456_1.pdf-re nevezi el a fajlt, igy ezt kell beirni a vonalkéd mezdbe is.

Nyilvantartasba vétel

A nyilvantartéasba vétel (érkeztetés, iktatas) soran a vonalkédot manualis, vagy erre alkalmas (USB
csatoldval rendelkezd) kézi vonalkdd olvasdval szukséges rogziteni az IRAT szakrendszer ,Vonalkod”
mezdjébe:

Bontas vagy Erkeztetés/Bontas egyiittes elvégzése feladatnal:
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Erkeztetés és bontds

Erkeztetés Bontds
Indokids (ha nem bonthatd)
Mindsftés

Kaldemény bontdja

Bontds idépontja

Kildd iktatdszama
Mellékletek szama
Kildemény elemeinek szama
Melléklet tipus

Targy

Csatolmdnyok

Bonthaté *

Feladat

) Nem (@)
<Nincs kivdlasztva>

<Nincs kivdlasztva>
DMSOne Technikai Felhaszndld
2020-02-26 |FEw| 1430

<Nincs kivdlasztva>

[

©~]

I Vonalkéd

Szigndldsra kitelezett

Téves Bontds

Megjegyzés

Nem iktatanda

Gyorsiktatoval torténd nyilvantartasba vétel soran:

Gyorsiktatd

Tovdbbi adatok
Iktatokonyv *

Altaldnos

Foszdm

Szerelés

Bekiilds *

Kuldé iktatészdma
Erintett fél

Beérkezés modja *
Adathordoz tipusa *
Targy *

Irattipus
Szervezet/fugyintézs *
Napok széma
Intézési hatdrida
Szervezet/felelés vezetd *
Kovetkezo feladat *
Elvégzé dolgozd *
Munkanapos? *
Megjegyzés

Ugykar

Irattdri tétel

Targyszavak

AJAltalénos iktatokanyv/2020

Irat valasztds

DMS One Zrt

levél

papir

ASP vonolkdd tesztelés
<Nincg kivdlosztva>

Teszt Felhaszndld - MIGRATE
60

2020-04-26 | (v
Teszt Felhaszndld - MIGRATE
ugyintézés

Teszt Felhaszndld - MIGRATE

T - Teszt ugykar

T-3-10 év megdrzési ugy

]
]

O

ol In Py

el Ry

I Vonalkéd

RENDBEN
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Csatolmany megjelenitése

A PDF allomany feltdltését kovetbéen — az automatizalt feldolgozas utan — az iktatott irat
csatolmanyaként megjelenik a vonalkéddal azonos elnevezésii melléklet az Ugyirattérkép
Csatolmanyok lapfilon.

Ugyirattérkép Adatok  Irat kapcsolatok  Iratpélddnyok | Csatolmdnyok | Tovdbbiadatok  Megjegyzés — Towdbbi partnerek  Ldssdk még
L L |
1=l 0 | Név | verzid..| Détum | Létrehozta | Helyettesitd | Fontos_ | Hiteles mésolat |

| Teszt izenet pdf 1 2020-02-26 14:27:42 DMSOne Technika_. |

Listak\Digitalizalt allomanyok

A menlpont megjelenitéséhez az adminisztratoroknak meg kell adni az 1556-os ,Listak digitalizalt
allomanyok” mentjogot a felhasznaldok részére.

A datum, iktatészam és vonalkdd mezdk segitségével szlkithetjik a keresési feltételeket a
pontosabb talalathoz.

A fajlok megtekintéséhez jeldljik ki egy kattintassal a megfeleld iratot, majd kattintsunk a
Csatolmanyok gombra.

XXVI. NYOMTATVANYOK

A Nyomtatvanyok fémeniiben az altalanos szakrendszeri jogosultsagokkal rendelkezé (Ugyintézé,
Vezet) felhasznaldk altal hasznald funkciok kertlnek bemutatasra.

Eloadoi iv

Amennyiben az iktatds soran nem tértént meg az eléaddi iv nyomtatasa, utdlag is lehetéséget
biztosit a szakrendszer annak kinyomtatasara.

Ez torténhet egyesével, vagy — kilonféle szlrési feltételek eredményeként — tdbmegesen is. A lista
elemeire a korabbiakban ismertetett kijeldlések érvényesek. Ebben az esetben az ,El6adéi iv pétlap”

funkciégomb inaktivva valik, a tdmeges nyomtatasra a E ikon hasznalataval van lehet6ség.
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~ Formanyomtatvényok

Kalatioezds ciétmma B B l Iktatészém ' T ' | Targy

Erkeztetokomn
; w Irdny < nines szlrés > &2 kit [ L I

W Iktatokanyv

Ei6adsi fv Efaat
# Irattéri terv | & B iadsiiv potiop |
= KET Adatiap
@ Uayiratpétié lop
#' Kolcsonzési naplé

Térgy rattér tétel | Ugyfél Iktats irdny Ugyintézé |

Tesztki DMS One Zrt. Oldh Ldszié Kimend Oléh Lészié
® Boriték 1213 Teszt kimend O1ANS - DMS One Zrt DMSOne Technikai Fel._Kimend DMSOne Technikai Felhasz.

W Etikett és tértivevény TElr Tesz irat postai kikuld_ 01 A NS - DMS One Zrt. DMSOne Technikol Fel._Kimend DMSOne Technikal Felhasz.
¥ Iktatds adatai

~ Jegyzékonyvek
Selejtezési jegyz&kon...
# Levéitdrazasi jeqyzék
W Elszémoltatdsi jegyz

™ Az el6addi iv — megfeleld rendszerbeallitasok mellett /melyet az Uzemeltetsi kézikdnyv
részletez/ - alapértelmezett mérete A3, azonban a megfeleld nyomtatashoz a hasznalt
nyomtaté megfeleld beallitasait is sziikséges elvégezni.

Statisztikak (Allami hatésagi és Onkormanyzati hatésagi statisztika)

Az Orszagos Statisztikai Adatgyl(ijtési Program keretében a tertletileg illetékes Kormanyhivatal
részére  atadandd  adatszolgaltatashoz ~ szikseges  statisztikai adatok elGallitasa a
Nyomtatvanyok/Statisztikak menibdl kezdeményezhetd. A statisztikak alapjat az Akr. adatlapok adatai
képezik.

Jogszabalyi valtozast kdvetéen a hatdsagi statisztikak eléallitasa félévenkénti gyakorisagrél éves
gyakorisagra moédosult. A valtozas - a programban torténé - lekdvetése mellett, a statisztikak
el6éallitdsahoz rendelkezésre menupontok atalakitasa is elvégzésre kerdilt.

A program ezen funkciojanak atalakitasa utan a Nyomtatvanyok \ Statisztikak \ Allami hatdsagi
statisztika és az Onkormanyzati Hatésagi statisztika mentpontok megsziintetésre kertltek, helyettik
egy Uj — a két statisztika el6allitdsahoz szlkséges - menupont kerilt bevezetésre Hatosagi statisztika
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néven.
Nyomtatvanyok Hatosagi statisztika
= Formanyomtatvanyok :
: . v Stotisztika készftés
= Erkeztetdkdnyv
B \ktatdkdnyy 0 | Neév
Eléaddi v Onkormdnyzati hotdsdgi statisztika
= Irotian terv Allamigozgotdsi hotdsdai statisztika
= Akr odotlap

® Ugyiratpdtld lap

M| Kilcsenzési napld
W Goritgk

W Etikett és tértivevény
« |ktotds adatai

= Jegyzdkinyvek
Selejtezési jeayzokonyy
2 Levéldrazdsi jegyzokonyv
il Elszdmoltatdsi jegyzdkdnyv
2 kioled szervnek dtaddsi jegyzdkamy

= Stotisztikdk
il Ugyirotforgalmi stotisztika
il Hotdsdgi staotisztika
B Egvéb stotisztikdk

A megfeleld statisztika kivalasztasa utan a Statisztika készités funkciogomb megnyomasaval lehet
beallitani az eléallitani kivant statisztika paramétereit:
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Az Ugyiratforgalmi (Ugykérokre bontva a fészamok, és alszamok féléves, vagy teljes targyévi,
datumtél-datumig) statisztika el6allitasat a szakrendszer tamogatja, azonban a jogszabalyi
kornyezet valtozasa miatt ilyen adatszolgaltatast mar nem szikséges nyujtani, igy a funkcio
nem kerult bemutatasra.

Statisztika

2023

() Elsd féléy
() Mdsadik féléw
(@) Teljes év

Datumtdl *

Ddatumig *

Akr. adatlap

Onkormanyzati vagy jegyz6i hataskoérben hozott dontések esetében (hatarozat, végzés, idézés,
hadsagi bizonyitvany, valamit a hatésagi nyilvantartasba tortént bejegyzés) az iktatast kdvetéen az
Ugyintéz6k szamara az Adatlap kitéltése kdtelez8, melybdl a késébbiekben Statisztika készithetd.

Kimené iktatas esetén a megfelel6 irattipust valasztva, az iktatdas kovetéen az Adatlap
automatikusan megjelenik egy felugré ablakban.

Amennyiben nem toltdéttik ki azonnal az Adatlapot az iktatast kovetéen az Eseti
feladatok\Adatlapkitéltés menuipontjaban potolhatjuk. Tovabba az Ugyirat lezarasakor a szoftver ismét
felajanlja a kitéltés lehetéségét.

A mar kitoltott adatlapok tartalmat a Listak\Adatlapok kitoltése menipontban végezhetjik el.
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A felhasznal6 a sajat Gigyeinek Adatlapjat — szintén a korabbiakban bemutatott médon — egyesével,

vagy tomegesen kinyomtathatja a E ikon segitségével:

Nyomtatvanyok KET Adatlap

— Formanyomtatvdnyok

Iktatészdm ! H / .
= Erkeztetékdnyv
W Iktatokonyv 1
Eléadadi iv
- e
= Irattdri terv ¢« WTes & B
= KET Adatlap 0 | Iktatészdm | Irattdri tétel | Ugyintézd | Cimzett |
£ Ugyiratpétld lap 1-3/2017/H A103 A 15 - Adde... Teszt Egy
@ Kéicstnzésinaplo H/108-1/2019  A10315- Adé szakrendszer...
W Boriték
P ; H/109-1/2019 A103 15 - Add szakrendszer.
W Etikett és tértivevé...
+ Iktatds adatai H/110-1/2019 Al03 15 - Adé szakrendszer...
. H/111-1/2019 A10315- Adé szakrendszer...
- Jegyzokényvek
Selejtezési jegyzb... H/112-1/2019 Al10315- Adé szakrendszer...
2 Levéltdrazdsi jegy... v H/113-1/2019 A10315- Adé szakrendszer..
@ Eiszdmoltatdsi jeg.. W114-12019  A10315- Ad6 szakrendszer...
+/ Feladatok H/115-1/2019  A103 15- Adé szakrendszer..
g Listdk H/116-1/2019 Al0315- Adé szakrendszer..
H/117-1/2019 A103 15 - Adé szakrendszer...
B Nyomtatvanyok /200 kivélasztva a lista az elsé 5000 taldlatot tartalmaz... 499ms+87 1ms 1/5 (895) 1
Osszes # A B C D E F G H | 1 K L M N O P Q R S T U V W |
Q Rendszer

2020.07.01. utani adatlapok esetén nem rogzithet6 figgd hatalyu dontés.
A 2020.07.01-t6l hatalyos Akr. alapjan 3 féle dontéshozatal lehetséges:

o automatikus déntéshozatali eljaras
e sommas eljaras
o teljes eljaras

Eddig 8 napon belll vagy érdemi dontést kellett hoznia a hatésagnak, vagy ha erre nem
volt lehet&ség, akkor fliggd hatalyu dontés sziletett (a tényallas tisztazasaig).
Amennyiben 2020.07.01-t kdvetben rdgzitésre kerllt flggd hatalya dontés, ugy Uj
Adatlapsémat sziikséges létrehozni a Rendszer/Térzsadatok/Adatlapséma
meniiben.

A Hatésagi Statisztikai Adatlap megjelené adattartalma az alabbi:
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Adatlap kitoltés

Adatlap hatésdgi statisztikdhez
AZ UGYFAJTAJA <Nincs kivdlasztvo>

ADONTEST <Nincs kivdlasztva>

A DONTES FORMAJA  «Nincs kivdlasztvos

AZ UGYINTEZES IDOTARTAMA <Nincs kivélasztva>

<Nincs kivélasztva>
<Nincs kivdlasztvo>
<Nincs kivdlasztva>

<Nines kivdlasztvos

<Nincs kivdlasztva>

<Nincs kivdlasztva>

<Nines kivdlasztvo>

A kitoltést elére paraméterezhet6 sablonok segitik, de a felhasznalo ettél eltérhet. A kitdltés soran
ugyelni kell azonban arra, hogy az egyes lenyild mez6k kdzott logikai eltérések ne legyeken (pl.:
amennyiben az Ugy fajtdja allamigazgatasi hatésagi Ugy, akkor a dontéshozoénal ne kerlljon
kivalasztasra a képvisel6testilet, stb.), ebben az esetben a hatésagi statisztikai adatszolgaltatas nem
a valds képet mutatja majd.

Adatlap valtozasok az Akr. médosuldsa miatt

Az Akr. 2020.07.01-tél hatalyos valtozasa, ami a fiilggé hatalyd dontéssel kapcsolatos az alabbi:

(1) A hatésag az eljaras meginditasatol szamitott nyolc napon belll

a) a kérelmet Vvisszautasitia, az eljarast megszinteti vagy érdemben  dont,
b) a beadvany elintézését fliggbben tartja, vagy az eljaras felfiggesztése vagy szlnetelése irant

intézkedik, vagy
c) — szukség esetén — szakhatdsagot keres meg, rendelkezik a tényallas tisztazasahoz sziikséges elére
lathato eljarasi cselekményekrél, hianypotlasra hiv fel.

(2) A hatosag teljes eljarasra torténd attérés esetén — amennyiben annak feltételei fennallnak —
elektronikus uton tajékoztatja az Ugyfelet a teljes eljaras Ugyintézési hataridejérdl, a hatarid6é
tullépésének jogkdvetkezmeényeirél és arrél, hogy a hatdésag a tovabbiakban a teljes eljaras szabalyai
szerint jar el.

A valtozasoknak megfeleléen a "Fligg6 hatalyu déntés" lenyilé mezb6 és a kivalaszthato érték torlésre
kerlltek.

(A 2020. julius 1. el6tt keletkezett iratoknal tovabbra is elérhetd.)

A 2020.07.01-t8] hatalyos Akr. alapjan 3 féle déntéshozatal lehetséges:
- automatikus déntéshozatali eljaras

- sommas eljaras
- teljes eljaras

Eddig 8 napon beliil vagy érdemi dontést kellett hoznia a hatésagnak, vagy ha erre nem volt lehetéség,
akkor fliggé hatalyt dontés sziiletett (a tényallas tisztazasaig), ezt a jogalkotd kivezette az Akr.-bdl, az
ehhez szikséges mddositasok az Adatlapon atvezetésre kerultek.

Amennyiben 2020.07.01-t kdvetden rogzitésre kerult figgd hatélyd déntés, azt az Adatlapot megnyitva,
azt a Rendben gombbal Ujra elmentve lehet korrigalni.
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Kérjiik, hogy a hibasan rogzitett adatlapokat javitsak a frissitést kovetéen.
Akr. adatlap torlése

Amennyiben az adatlap kitoltését kdvetéen megvaltoztatasra kerll az irat tipusa (pl.: hatarozatrol
tajékoztatéra) szikséges a kitdltott adatlap tériése (az irattipus megvaltoztatasaval az nem torlédik
automatikusan). Ezt a Nyomtatvanyok fémenl Formanyomtatvanyok/KET adatlap mentben lehet
elvégezni. A megfeleld iratot valasztva a térlés gombra kattintva végezhet6 el az Adatlap torlése:

Torli a kijelolt 1 sort?

Kitoltetlen adatlapok visszakereshetésége

A Listak / Kitoltott adatlapok menupont neve megvaltozott Adatlapok kezelése-re, illetve az ehhez
tartozé mentjog neve moédosult Listak kitdltott adatlapok-rél Listak Adatlapok kezlelése-re.

Ezzel egyid6ben A Listak / Adatlapok kezelése és a Listak / Adatlapok ellenérzésre menlipontokban
uj szlrdmezd kerllt kihelyezesre “Adatlap kitoltve” néven - lehetseéges ertekek: nincs kivalasztva
(alapértelmezett) - Igen - Nem. Igy lehet6ség van az adatlapok kitoltéttsége szerint szlrni.

A Listak / Adatlapok ellenérzése és a Listak / Adatlapok kezelése menupontokban nem jelennek
meg a sztornézott iratok.

Adatlap kitoltottség ellendrzése funkcio bévitése
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A rendszerben elérheté az Adatlap kitoltottség ellenbrzése programbeallitds, melynek korabban
csak Igen/Nem értéket lehetett adni. (Rendszer/Beallitasok/Program menlpontban Adatlap kitoltottség
ellendrzése)

Ez a beallitas bévitésre kerilt sziikséges ugy kibdviteni, hogy harom értéket lehessen megadni:
Korabbi  Uj értékek

beallitas

értéke

Nem Nem
Igen Csak

figyelmeztetés

Hibalzenet

Mostantdl a beallitastél fliggéen a kovetkezé mikddések elérhetbek:
= Nem bedllitas esetén ugyanugy mikodik, mint eddig: nincs figyelmeztetés.

= Csak figyelmeztetés esetén ugyanugy mikodik, mint korabban az Igen bedllitas esetén,
figyelmeztet a lenti képen lathaté moédon:

Az iigyirat(ok)hoz tartozé 1 darab alszdm esetén nem kerilt kitdltésre adatlap! Biztosan folytatja az Ggyirat(ok) lezdrdsat?
T/87-1/2021

= Hibalizenet beallitas esetén nem enged tovabb a rendszer, a lezarast nem lehet elvégezni.
Hibauzenet: ,Az (gyirat(ok)hoz tartozo ,x” darab alszam esetén nem Kertilt kitbltésre adatlap,
amiket lezaras el6tt kételezb kitdlteni!”

Az ugyirat(ok)hoz tartozd 1 darab alszam esetén nem kerlt kitéltésre adatlap, amiket lezards el6tt katelezo kitdlteni!
T/87-1/2021

BEZAR

Ugyirapé6tlé lap

Az Ugylratpotlo lap (Orjegy) nyomtatasara — az Iratkikérés, illetve az Iratkiadas meni mellett — a
Nyomtatvanyok/Ugyiratpétld lap menijébdl is nyomtathatd. A funkcié egyenként torténé nyomtatast
tamogat, ebben a menuben nincs lehetdség tdmeges nyomtatasra.
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A KIEMELT IRAT

iktatoszam: TESZTMO/2017

Irattari tételszam: A103 A 15

IRATPOTLO LAP
iGriegy)

kiemelés ideje: (&v, ho, nap): 2018-05-30

kiemelést kérd neve: Admin2

kiemelést végzd neve, alairasa: Teszt Egy

targya/megnevezése: teszt

kiemelés célja: Ogyintézes

kiemelés alapjaul szolgald tgyirat iktatdszama:

irat kiadas hatarideje (év, hd, nap):

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csoma sth. sorszama):

visszahelyezés ideje (év, hd, nap):

visszahelyezést végzd neve, alairasa:

Boriték nyomtatas

TESZTMOR2017

Nyomtatvanyok / boriték nyomtatas funkcio kiegésziilt, paraméterezni lehet a megjelend adatokat.

Az ablakban a kovetkez6 elemek kertltek:

e Boriték mérete

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

367

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

OMKORMANYZATI Magya]_‘ SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

e Felado szervezet

e Feladd szervezeti egység

e Felado szervezet cime

o |ktatészam

e Cimzett neve

o Cimzett teleplilés

e Cimzett cim

o  Cimzett iranyitészam

o Postai ragszam

e Hivatalos irat értesités tipusa

o Belfoldi tértivevény jelzés

Boriték

Boriték

Boriték mérete *
Felado szervezet
Feladd szervezeti egység
Felado szervezet cime
Iktatoszam

Cimzett

Cimzett telepllése
Cimzett cime

Cimzett helyrajziszama
Cimzett irdnyitdszdma
Ragszam

Hivatali irat ertesités

KRR KRR R KRR R g

Belfoldi tértivevény jelzés

RENDBEN MEGSEM

Amennyiben tébb irat van kijeldlve, ugy tébb oldalon jelennek meg a boriték adatai.

Boriték nyomtatas — még nem postazott kiildemények esetén is

A boriték nyomtatas funkcionalitas korabban csak postazott iratok esetén volt elérhetd. A funkciéban
fontos valtozas, hogy postazasi feladatra atadott iratok esetében is elérhetd a boriték nyomtatasi
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funkcid. A Nyomtatvanyok fémeniiben a Formanyomtatvanyok/Boriték meniben a még nem postazott
(tehat akar iktatott, postazasi feladatra atadott) iratok esetében is lehet boritékot nyomtatni. A
jelolénégyzeteket hasznalva paraméterezheté a boritékra nyomtatand6é adatok kére (a nyomtatas
tomeges kijelolés esetén is mikédd funkcid). Ebben az esetben a RAG-szam boritékra torténd
nyomtatasara értelemszeriien nincs lehet6ség.

A menlben nem csak a postazott, hanem a még nem postazott iratpéldanyok is megjelennek. Azok az
iratpéldanyok jelennek meg, amikre szervezeti egység alapjan jogosult a felhasznald. A
szlréfeltételekhez bekerllt egy Uj lenyildlistas sziréfeltétel, amivel a még nem postazott
iratpéldanyokat is meg lehet jeleniteni a grid-en (szlré neve: Postazva). Alapértelmezetten nincs
kivalasztva értékkel jelenik meg.

A griden elérhet6 egy Uj oszlop az iktatdszam utan, ahol lathat6é az iratpéldany szama (oszlop neve:
Iratpéldany).

XXVIl. ETIKETT ES TERTIVEVENY NYOMTATAS:

A postazandd kuldeményekhez az aldbbi tértivevénytipusuk nyomtatdsara van lehetéség,
amennyiben az adminisztrator felhasznalok felrdgzitették a hozza tartoz6 sablonokat:

o Etikett cimke

o Etikett cimke cimsorral

o Etikett cimke Belfdldi tértivevényhez

e Tértivevény belfdldi irathoz

e Tértivevény Hivatalos irathoz

e Tértivevény Belf6ldi irathoz ragszammal

e Tértivevény Hivatalos irathoz ragszammal
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e Tértivevény nemzetkozi kildeményhez

Etikett cimke nyomtatasa postazas feladaton
A Feladatok/Postai kézbesités menlpontban jeldljik ki a kildeményt vagy kildeményeket és
kattintsunk a fejlécen talalhaté Etikett és tértivevény nyomtatas gombra.

- Visszaigazoland6 ku... Itatész6m I - / Cimzett ) Irattfpus < nincs szdrés > v
b Atvétel . P A
. . Expedidlé Expecidids modja Expedidlds datuma |- B
b+ Atvételre vdr
4 Visszavétel - Tovd. Vonalksd Ugyintézd Szervezetiegység < nincs szlirés > v]
— Erkeztetés Uj kiidemény [ Iratpéldény médositdsa ¢ Csatoimdnyok =) Atadds | U 3 Etikett és tértivevény nyomtatds

= Erkeztetés & | Iktatészém | Szervezetiegys.. | Cimzett | Wwényitészém | Véros Cim | Irottipus | Expedidlé
Bontds ALT/3-12020  MIGRATE DMS One Zrt. 1117 Budopest Infopark sétdi épilet 1. emelet DMSOne Tt
# Szigndldsra eloké

— Szigndlds
# Szigndlandd
[ Olvasandd

— Iktatds
v Iktatds

— Ugyintézés

Itt valasszuk ki az altalunk létrehozott etikett cimke sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra.

Etikett és tértivevény

Etikett és tértivevény

ELLILLE <Nincs kivdlasztva>
27db-os etikett cimke
Belfoldi térti

Belfoldi térti + R
Hivatalos

Hivatalos + Ragszam
Minta sablon

RENDBEN MEGSEM

Postazas, etikett és/vagy tértivevény nyomtatas
Jeldljuk ki a postazando kildeményt és kattintsunk a Postazas gombra.
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Postdazds i .

Iktatott irat  Csatolményok
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Iktatészdm | Péiddny Cimzett | cim | Expedidlds médj. | Vonalkéd | o
ALT/3-1/2020 1 DMS One Zrt. 1117 Budapest, Infopark sétdny 1. 1. é__ Postai belfoldi
1/1 kivdlasztva a lista oz elsé 1000 taldlatot tartalmazza 732ms+164ms 1/1 (1) 1. oldal
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Felodds ddtuma*  2020-02-26 |FRY
* Postai 4s 2020-02-26 - Postai megdllapodds - 2020-02-26 ﬂ
Kiildemény tipus * Hivatalos irat (A/1) v
Postoi szolgdltatdsok K_AJN, K_TEV(1) v
A két stily mezdbdl pontosan 1 megaddsa katelezd!
Sily / Tartomény 50 g [v]
Sily / Gramm
Induld ragszém >

Bérmentesitési dij 00

Kezelési feljegyzés

ETIKETT ES TERTIVEVENY

MASIK KULDEMENYHEZ

A Postazas ablakban miutdn meghataroztuk a kildemény tipust és a hozza tartozd postai
szolgaltatasokat, lehetéségunk van tértivevény és vagy etikett cimke nyomtatasara.

Postazas elvégzése utan nem zarddik be az ablak, ekkor kattinthatunk a gombra.

Valasszuk ki a megfelel6 sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra, ekkor a program a sablon
alapjan legeneralja és nyomtathatjuk.

Csoportos postazas, etikett és vagy tértivevény nyomtatas
Jeldljuk ki a postazando kildeményeket és kattintsunk a Csoportos postazas gombra.

A felugré ablakban miutan meghataroztuk a kildemény tipust és a hozza tartozé postai
szolgaltatasokat, lehetéségunk van tértivevény és vagy etikett cimke nyomtatasara.

Postazas elvégzése utan nem zarddik be az ablak, ekkor kattinthatunk a gombra.
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Valasszuk ki a megfelel6 sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra, ekkor a program a sablon
alapjan legeneralja és nyomtathatjuk.
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Etikett cimke vagy tértivevény utélagos nyomtatasa

Ha utélag szeretnénk kinyomtatni a tértivevényt vagy az etikett cimkéket, akkor a
Nyomtatvanyok\Formanyomtatvanyok\ Etikett és tértivevény menlupontban keresink ra az
iktatdszamra (iktatbszamokra) és valaszuk a fejlécen talalhaté gombot.

- Formanyomtotvdnyok

Iktatdszam ’ H i Cimzett o] Postdzds détum
Erkeztetdkdnyv X
N Postdzd
W Iktotdksnyy
Eléaddi fv =
= Irattdri terv 7 '3 Etikett és tértiveviny nyomtatds | B9
& Uaviratpstlé lop ataszam mzett | Cim/szervezet Pastdizds idpo... | Expedidld
W Kélesdinzési nopld Ti12-2/202 DS One Zrt. 7623 Pécs, Almos vezér park 1 2020-02-18 Teszt Felhaszndld
W Sorftek T1z-3zogh DMS Dne Zrt. 7623 Pécs, Amos vezér park 1 2020-02-18 Teszt Felhasznald
W ctikett és tértivevény 5
. ; Tz-dizge DMS One Zrt. 7623 Pécs, Almos vezér park 1 2020-02-18 Teszt Felhaszndlé
« |ktotds adaotai
Ti2-4/202(] Teszt kit 9000 Sadkesfehérvdr, Kecske bdstydja 12. 2020-02-10 Teszt Felhaszndlé
= |egyzdékinyvek
_ Ti2-5202 Teszt kit 3000 Székestehérvdr, Kecske bdstydja 12. 2020-02-06 Teszt Felhaszndld
Selejtezési jegyzdken.
" Levéltdrazési jeqyz6k. T/2-6/202( Teszt Kit 8000 Szekesfehérvdr, Kecske bdstydja 12. 2020-02-06 Teszt Felhaszndld
il Elszémoktatdsi jegyz... T/2-3/2020 Teszt kit 8000 Székesfehérvdr, Kecske bdstydja 12. 2020-02-03 Teszt Felhaszndlé
— Statisztikak T/2-12/2020 Teszt Kft 8000 Székesfehérvdr, Kecske bdstydja 12. 2020-02-03 Teszt Felhaszndlé
A Ogyiratforgalmi stati... T/15-1j2019 Mapsugdr Mara 5100 [dszberény, Kis bekatait 11 2020-02-03 Teszt Felhaszndld
T/5-1/2018 Nopsugdr Mdra 5100 [dszberény, Kis bekatdot 11 2020-01-09 Teszt Felhaszndld
T/3-2/2019 DMS One Zrt. 1117 Budapest, Infopark sétdny 1 2020-01-09 Teszt Felhaszndlé

Vélasszuk ki a megfelel§ sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra, ekkor a program a sablon
alapjan legeneralja és nyomtathatjuk.

Etikett és tértivevény

Etikett és tértivevény

EGLILLE <Nincs kivdlasztva>
27db-os etikett cimke
Belfoldi térti

Belfoldi térti + R
Hivatalos

Hivatalos + Ragszam
Minta sablon

RENDBEN MEGSEM

@Amennyiben a cimzett postazashoz hasznalt cime nem tartalmaz hazszamot, csak
helyrajzi szamot, ebben az esetben az etikett és boritéknyomtatason a helyrajzi szam
mez&be rogzitett cimzésadat megjelenik.
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Statisztikak (Allami hatésagi és Onkormanyzati hatésagi statisztika)

Az Orszagos Statisztikai Adatgyljtési Program keretében a tertlletileg illetékes Kormanyhivatal
részére atadandd adatszolgaltatashoz  sziikséges  statisztikai adatok  elSallitasa a

Nyomtatvanyok/Statisztikak meniibsl kezdeményezhetd. A statisztikak alapjat az Akr. adatlapok adatai
képezik.

Kalén menupontban lehet lekérdezni az allami hatésagi, és az dnkormanyzati hatésagi Ugyek adott
évre vonatkozé Els6-, Masodik féléves, vagy Teljes évre vonatkozo adatait.

(a 2 statisztika megjelenése, miikddése megegyezik, az aldbbiakban az Allami hatésagi statisztika
kerll bemutatasra.)

Statisztika

() Eled faldw
O Masodik félév
Teljes év

O Egyéni

T
'; —

Az ugyiratforgalmi (Ugykérokre bontva a fészamok, és alszamok féléves vagy telies

? targyévi, datumtél-datumig) statisztika eléallitasat a szakrendszer tdmogatja, azonban a
jogszabalyi kdrnyezet valtozasa miatt ilyen adatszolgaltatast mar nem szikséges nyuijtani,
igy a funkcié nem kertlt bemutatasra.

XXVIIl. OFFICE PLUGIN MUKODESE

Az Office add-in csomag Microsoft Word és Microsoft Excel modulja lehetévé teszi a Microsoft
Worddel és a Microsoft Excellel kompatibilis allomanyok iktatasat és csatolmanyként valé rogzitését az
IRAT szakrendszerbe. A dokumentumok bejové (Erkeztetés vagy Erkeztetés bontas) és kimend iranyu
dokumentumkeént is régzitésre kerlilhetnek. A bejové gyorsiktatd egy gomb+lenyild mezé kombinacid,
a lenyild részen taldlhatd az Erkeztetés és Erkeztetés-Bontas funkci, a gomb 6nmagéban
megnyomva inditja a bejovd gyorsiktatot. Sikeres telepitést kdvetéen a Microsoft Word ,Kezddlap"
feluletén a kovetkezdképp jelenik meg a plugin:
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Microsoft Word beépililé6 modul hasznalata

Beszlras Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Levelezés
ol | l a~ -
% 5 D |Calibri (Szovegte - (111 ~| A A A
Iktatas | [ktatas | Beillesztés F D A~ abe X, XX QA W
7 > S Formatummasold g : '
=  Erkeztetés Vagolap S BetUtipus

Erkeztetés-bontas

Miutan elvégeztik a dokumentum szerkesztését, kattintsunk a zold - bejovd vagy piros -kimend
,Iktatas" gombra. A gomb lenyomasara felugro ablakban meg kell adnunk azt az elérési utat, ahova el
szeretnénk menteni a szerkesztett dokumentumot. A dokumentumot a fajlnév megadasat, valamint az
elérési ut kivalasztasat kdvetéen a ,Mentés" gombbal végezhetjik el.

Féjl tipusa: Word-dokumentum

Szerzok:  Szarka Laszlo Cimkel:  Cim| Cim horzaadasa

Besz(ras Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Levelezés Véleményezés Nézet Sigé Q Mutasd meg, hogyan csindljam
5 ’ “h Calibri (Szovegte *|[11 | A A A~ B |isvicvlizv [EEE|S 9 < . < £ o
Y (Szoveg = = = aakamocc| Asddmbce AakaBl AsdsBoc AQA
Iktatds li¥tee, Beillesztés i e FDA~axx, ¥ | A-P-A- BH=== - 158-iF-~ 7 Normal | TNincsté.. Cimsor1  Cimsor2 Cim
DMS One agolap & Betiitipus & Bekezdés i

L |-2-|-1-|-%-|-1-\ - ST e S 0 WA S O SO, S0 T S | TR ¥ R - = X )

Il Mentés masként x
~
2 4 = » Ezagép » Windows (C:) » Felhasznalék » szarkal » Dokumentumok v | O ~ Keresés: Dokumentumok
i Rendezés = Uj mappa = e
] W Eragép A Név Médositds datuma Tipus Meéret
iz ) 3D cbjektumok Egyéni Office-sablonok
7 B Asztal Lightshot
- | Dokumentumok OneMote-jegyzetfuzetek
i B Kisck Zoom
- ; s @3 Dokl KB

Letoltések y 1 KB

el 3 @ Dok2 B
3 H videsk @3 Proba g 12KB
" & Zene 32 Proba 2021.05.03. 1339 KB
7 % Windows (C)
- - ADAT (D)
" ¥ Hilozat v
e Fajinév: ~
"
&

[[1 Miniatir mentése

o A Mappik elritése Estkozok - Mégse

A mentést kdvetbéen felugrik egy Word-hoz tartozé Progress, illetve egy, a beallitasok kézt megadott
tipusu (Chrome, Edge vagy Internet Explorer tipusu) bongész6 ablak. Ha az adott bongészében mar
van érvényes sessionunk az iratkezel6szoftverben, akkor belépés nélkiil, ellenkezé esetben egy login
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képernyén keresztll jutunk el a gyorsiktaté felllethez (Amig a bongészd és a Progress ablak nyitva
van, addig a dokumentumon nem lehetséges modositast végezni):

A megjelend felllet megegyezik a rendszerben mar paraméterezett, kivalasztott iranynak megfeleld
gyorsiktaté feluletével:

Bejovo gyorsiktatas (a gombra kattintva) és a Kimend gyorsiktatas

Fj Kezdolap [ETSSHIE Elrendezés

ey X v
'} 0 Calibri (S20v

Iktatas Beillesztés

¥ Formatummasolé Fpa

végélap £l

*  eNincs kivaloszivo>

[ #rooe ‘ 7

Varakozas...

Client C-5-51300 just conned
Command: Hello

s Command: SetBehavior
Command: GetAttachment)

3 csatoimanyek | B Rl feltottes |

ready Prébaldocx

" Ugyintdzés
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)
N
m-
o
X
m
Z
=

=]

Pl TN ceciicis Brendezss  Hivati
- X [

£ 0 Calibri {Satvegtt -

. F D A - a
¥ Formatummisolé -

Wagélap

*  eMincs kvdlosztvo>
Varakozas...

Clierit C-5-55371 just cennected

Command: Hello
: Command: SetBenavior wtipus  <Mincs kvdloszta>
- Command: GetAttachmentinfo
- Srerveretiigyimeézs *
3 Szervezetifelelos vezets *
u.
o ritézési hatdridd
- Ugykor *
-
a
=t cootoknanyck | PGl feltomés |
E ready Prébal deex
a Elvégzé dolgozé *  toming - Support {Support]

Nem postdzandd [

LehetGseg van a bejovo gyorsiktato gomb aljan elhelyezett nyillal elérhetd legordulé menuben a
kovetkezbkre: Erkeztetés, Erkeztetés-Bontas. (A gyorsiktatd gomb énmagaban megnyomva inditja a
bejové gyorsiktatét.) Az adott folyamat kivalasztasa utan a megfelelé ablak ugrik fel melyen elvégezhet6
a feladat.

Kezddlap Beszlras Tervezés

oy  In°
|ktatas | |ktatds @ Beillesztés
= =

=  Erkeztetés Vagolap

L » » .
S Formatummasold

Erkeztetés-bontas
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Erkeztetés-bontds T

Aktaldnos Tovdbbi adatok
Bekiilds * v
Tdrgy *
Irattipus | <Nincs kivélasztva> bd
Erintett fél kv
Kl Ta
Rogszdm
Megje A
tolményok | B,Fdjl feltoltés |
ready Prébaldocx
Kovetkezé feladat *  iktotds

RENDBEN

Az "Erkeztetés-bontas egyben" programbeallitastol és az Egyéni beallitastol fliggéen az
Erkeztetés gombra kattintva felugorhat az Erkeztetés-Bontas egyben ablak (az Egyéni beallitas
feliilirja a globalis Programbeallitast)!

Amennyiben egy adott irat mar iktatva lett, az alabbi figyelmeztetés jelenik meg. Az adott Office
csatolmanyt az igen gombbal egy Uj verzidként feltdlthetjik a rendszerbe.
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Office csatolmdny feltoltés

A fidjl mdr iktatva van a rendszerber i eni a esatolmdnyt a meglévd imtha?

Iktatas utan az iktatészam megjelenik a feluleten, a Tovabbiak funkciégomb alatt az iktatott irathoz
tartozé funkcidk tovabbra is elérhetdéek, azonban Uj iktatasra itt mar nincs lehet6ség:
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Gyorsiktato

Altaldnos  Tovdbbi adatok

a
Iktatékényv *  ALT/dlItaldnos/2021 w7
Fészam
Eléirat
Ugykor yel
Irattdri tétel §el
Adathordozé tipusa *  e-mail w7
Beérkezés médja *  kulsé rendszerbol v
Ugykezelés médja *  Elektronikus-Email v
Bekiildé * Tamas Tovdbbiak W

Targy * (+1) Bognar T

Tovabbi partnerek Szkennelés
Eléaddi iv nyomtatds

Megosztas

Csatolmdnyok Atvételi elismervény

Iktatészém: ALT/15-1/2021

Erkeztetészam: E/28038125-
202106240908-000026/2021

A dokumentum rogzitésekor az add-in un. ,egyéni tulajdonsagokkal" latja el a word/excel
dokumentumot a késébbi azonosithatdsag érdekében. Ezeket az egyéni tulajdonsagokat a word/excel
»Fajl \ Informacio \ Tulajdonsagok \ Specialis tulajdonsagok" menlpontjaban érhetjik el az ,Egyéni"
fulre kattintva:

valaszlevel docx - Word

Informicio I nfo 'm é C |é

L]
valaszlevel
Megnyités Dokumentumak 3
Mentés Dokumentumvédelem Tulajdonsagok ~
Megadhatja, hogy mésok milyen tipusd médositasokat végezhetnek ezen a - i clenité
Mentés Dokumentumvédelem dokumentumon. 0 Dokumentumpanel megjelenitése
— M Tulaydonsagok megyelenitése és
misként aakacabics.adal d falatt
Nyomtatss '_': Specialis tuladonsagok
R R L= Tovabb mentumtulajdonsagok
> Dokumentum vizsgalata megje
Megosrtis
cgomi Vigyazzon a kazzététeinél, a 14)] az aldbbiakat tartalmazza: v ok m
- 2 Negjegyrések horzdads
- Problémék Dokumentum tulsjdonségai & szerzd neve ejegyacse ¥
Exportalas g -
St ellendezise A csokkent munkaképességi felhaszndlok szémébra nehezen olvashatd Sablon Normal.detm
: tamalom Allapot toveg hozzdadiss
Bezaras K;legm.ak Kategébri
. Targy A targy megadasa
Verziok Hivatkozés slapja
Fidk Q 1 Ennek a fajinak nincsenek korabbi verzibi. Cégnév
Verzidk
Beillitasok kezebése - -
Kapcsol6dé datumok
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valaszlevel.docx tulajdonsagai ? X
Altalanos Adatlap Statisztika Tartalum >.
Nev: | Hozzdadas
Allapot A
Befejezési datum Torlés
Cél
Csoport
Dokumentumszam
Ellendrizte 17

Tipus: Szoveg w

Ertélc Csatolva

Jellemzék: | pay Erték Tipus

DMS Targy Valaszlevél Szoveg
DMS Ugy... Mecseki No... Szoveg
DMS Irat... Szoveg
DMS Ikta... T/21-172017 Szoveg
DMS Ikta... 2017-05-09.. Szoveg
DMS lkta... Mecseki No... Szoveg
DMS Csa... 34 Szam
| oK | Meégse

Az egyéni tulajdonsagok kozott az alabbi metaadatokat tekinthetjik meg:

Targy

Ugyintézd

Irattipus

Iktatészam

Iktatéds datuma

Iktato

Csatolmany azonosité

Miutan egy dokumentum rogzitésre kerult a rendszerbe, a késObbiekben az iktatas gombra kattintva
az add-in egy felugré ablakban kérdezi meg, hogy a fajlt Uj verzioként rdgzitsik-e az iktatott irathoz,
vagy teljesen Uj iktatast szeretnénk végezni:
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Office csatolmany feltéltés

A féjl mdr iktatva van a rendszerben! Szeretné Uj verzidként feltolteni a csatolmdnyt a meglévd iratba?

Az Igen-re kattintva uj verzidként keril rogzitésre a csatolmany, melyrdl a felugré ablak is értesit:

feltoltése sikeres.

A csatolmany feliratra kattintva megjelenik az irathoz tartozé Csatolmanyok ablak:

Csatolmdnyok

Ui & Médositds
| Név

B Aldirdsok  Towdbbiok | Hiteles mdsolat készftése

Verzid... Tipus Ddtum Létrehozta Helyette =y rOt%
Teszt iratdocx 1 2020-12-10 16:23 Horvdth Bence
Teszt irat.docx 2 2020-12-10 16:27.... Horvdth Bence

0 S0U00 tolaigtot Tariaimazza
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Microsoft Outlook beéplild6 modul hasznalata

Az Office add-in csomag Microsoft Outlook modulja lehetévé teszi a Microsoft Outlook alkalmazassal
fogadott és kuldott e-mailek Bejové és Kimend iranyu iktatasat is (Lehet6ség van
a bejévd gyorsiktaté gomb aljan elhelyezett nyillal elérhetd legordild mendben a
kovetkezokre: Erkeztetés, Erkeztetés-Bontas. A gyorsiktaté gomb énmagaban megnyomva inditja a
bejovd gyorsiktatot.), illetve kildéskor egy lépésben lehetséges kimendként iktatni és az e-mail
elkdldeni:

Kildés/fogadas Mappa Nézet Sugoé Q Mutasd meg, hogyan csinaljam

.] .[?'j a (5 Mellézés x m ? , _74 :761 Li_) 72 Ertekezlet

x st
- . : Tisztitas ~
Uj e_- Uj elemek Uj i L Torlés Archivilas Iktatés |ktatas Valasz : Va'lasg Tovéabbitas E@Egyebek -
mail v megbeszélés | o Levelszemet v mindenkinek
Uj TeamViewer Torlés DMS One Vélasz

Outlook specifikus miikodés:

Ha olyan email-t iktatunk aminek a kildéjéhez tartozé email cim nincs rogzitve, a plugin
automatikusan felajanlja a partner felvételét a rendszerbe.

Ha olyan email-t iktatunk aminek a kild6jéhez tartozé email cim régzitve van mar a rendszerbe, a
plugin automatikusan beemeli az partner értéke(ke)t a Beklildé mezdbe.

A Targy mezbbe automatikusan az email targy érték kerul be.

Az ablak bal-als6 sarkaban talalhato Tovabbiak lenyilé ablak csak korlatozottan tartalmazza azokat
a funckiokat, amik alapbdl elérhetéek az ASP IRAT szakrendszer gyorsiktatd fellletein. Ezek az
alabbiak:

Hataridé szamitas
Lassak még
Betoltés
Az iktatast kdvetden a Tovabbiak lenyild ablakon az alabbi értékek jelennek meg:
El6addi iv nyomtatas
Csatolmanyok
Megosztas
Atvételi elismervény
Az iktatast kdvetéen a K20 ablakon talalhaté mezék read-only tulajdonsagot kapnak.

Uj rogzités / Uj alszam iktatasra lehetéség nincs.
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XXIX. ADMINISZTRATORI FUNKCIOK BEMUTATASA

A program jogosultsagi rendszere

A rendszer funkcidinak részletes bemutatasa el6tt fontosnak tartjuk, hogy ismertessik az
alkalmazas jogosultsagi rendszerének mikddését. A felhasznaldi jogosultsagok flggvénye, hogy
milyen menupontokhoz férlink hozza a rendszer felliletén, milyen funkciogombokat tudunk hasznalni,
tovabba mely iratok, Ugyiratok adataihoz férhetink hozza. A jogosultsagi rendszer az alabbi
részegységekre bonthatd: szerepkorok, menljogosultsagok, szervezeti egység hozzaférési szint,
iktatokdnyv jogosultsagok, kilsé rendszer jogosultsagok, irattar jogosultsagok. A tovabbiakban az
egyes részegysegeket fogjuk bemutatni.

Szerepkorok

Minden felhasznaldi fibk meghatarozott szerepkordokkel rendelkezik (ligyintézd, iktatd, irattaros,
stb.), melyek a rendszer bevezetésekor keriilnek bedllitasra. Ezeket a szerepkdroket a kulcsfelhasznald
| rendszergazda utdlag modosithatia a Rendszer fémenu Bedllitasok\Szervezet-felhasznald
menupontja alatt. A szerepkdr hozzarendelésével a rendszer a felhasznalokat automatikusan
hozzarendeli gyari felhasznalbi csoportokhoz (melyek neve megegyezik az adott szerepkorével), ezzel
biztositva az adott szerepkor elvégzéséhez szikséges menujogosultsagokat.

A rendszer az egyes feladatok elvégzésekor ellenérzi, hogy a kovetkez$ feladat elvégzdje
rendelkezik-e a kovetkezd feladat elvégzéséhez szikséges jogosultsagokkal. Amennyiben a
kivalasztott felhasznalé nem rendelkezik megfelelé jogosultsagokkal, azt a rendszer hibalzenettel jelzi
(jelen esetben egy vezetd szerepkodrrel rendelkezd felhasznald szamara probaltunk postazas feladatot
adni):

tt felhaszndlénak nincs jogosultsdga a kivdlasztott feladathoz! (felodat: postdzds. felhaszndld:
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Meniijogosultsagok

A mentjogosultsagok befolyasoljak, hogy az egyes fellleteken mely funkciogombok hasznalatara
vagyunk jogosultak. Az alapveté menljogosultsagainkat a szerepkoreink hatarozzak meg (pl.
ugyintézd, iktatd, irattaros, stb.), ezen felul a kulcsfelhasznalé / rendszergazda rogzithet egyedi
felhasznaloi csoportokat, melynek tagjait, jogosultsagait egyedileg testre tudja szabni. Ha nincs
jogosultsagunk egy funkciégomb hasznalatara, akkor az a fellileten inaktiv (szirke) allapotban jelenik

meg:

O, Figyelem!Bizonyos funkciégombok alapértelmezetten inaktiv allapotban jelennek meg, aktivva
valasukhoz a feladatlista / talalati lista elemeinek kijelolése sziikséges!

Ha rendelkeziink megfelelé jogosultsaggal egy funkciggomb hasznalatahoz, akkor aktiv (fehér
betlivel és szines ikonnal) allapotban jelennek meg:

# Szigndldsra el8készités Nem iktatando

Szervezeti egység hozzaférési szint

A felhasznaldk altal lathatd iratok halmazat két tényez6 befolyasolja: a szervezeti egység
hozzaférési szint és az iktatokényv jogosultsagok. A szervezeti egység hozzaférési szint a rendszer
bevezetésekor kerll beallitasra, de természetesen moddosithatd utdlag a kulcsfelhasznald /
rendszergazda altal a Rendszer fémenl Program\Szervezet-felhasznalé mendpontja alatt. A szervezeti
egyseég hozzaférési szint azt hatarozza meg, hogy a felhasznalé mely szervezeti egységekben iktatott
iratokat latja azokon az iktatékdényveken belll, melyekre olvasasi / irasi jogosultsaga van. Az egyes
hozzaférési szintek az alabbi ralatasi jogosultsagot biztositjak:

o Teljes szerv: A felhasznalo latja az dsszes szervezeti egységben iktatott iratot azokban az
iktatékdnyvekben, melyekre jogosultsaga van

e Sajat szerv: A felhasznald csak a sajat szervezeti egységében iktatott iratokat latja azokban
az iktatokdnyvekben, melyekre jogosultsaga van

e Sajat- és alarendelt szerv: A felhasznald a sajat-, és sajatja ala rendelt szervezeti
egységekben iktatott iratokat latja azokban az iktatokonyvekben, melyekre jogosultsaga van

e Sajat dokumentum: A felhasznal6 csak a sajat maga altal iktatott iratokat latja
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Iktatokonyv jogosultsagok

Az iktatokonyv jogosultsagok meghatarozzak, hogy mely iktatokonyvbe iktatott iratokat
lathatjuk visszakereséskor és alszam iktataskor (a ralatast az el6z6 alfejezetben bemutatott
szervezeti egység hozzaférési szint is befolyasolja!). Az iktatokonyv jogosultsagok beallitasat
a korabbiakhoz hasonldan jellemzben a rendszer testreszabasakor kerulnek beallitasra,
természetesen utélag moédosithatdak a kulcsfelhasznald / rendszergazda altal. Az
iktatokonyv hozzaférések kapcsan harom jogosultsagot kilonbdztetlink meg:

F6szam iktatasi jogosultsag (Iétrehozas): A felhasznald fészamot és alszamot is iktathat az
adott iktatokdnyvbe

Olvasas jogosultsag (olvasas): A felhasznald kizardlag olvashatja az iktatékonyvben lévé
iratokat

Csak alszam iktatasi jogosultsag (csak alszamra iktathat): A felhasznalé csak alszamot
iktathat az iktatokonyvbe, Uj fészamot nem hozhat létre

®Figyelem! Bizonyos funkciégombok alapértelmezetten inaktiv allapotban jelennek meg,
aktivva valasukhoz a feladatlista / talalati lista elemeinek kijeldlése szikséges!

4

Ha nem talalnak egy iratot, akkor javasoljuk, hogy a rendszergazda segitségével ellenbrizzék,
hogy melyik szervezeti egységben kerult iktatasra az irat, majd ezt kovetéen ellenbrizzek,
hogy a felhasznalénak a korabbi fejezetekben leirtak alapjan van-e jogosultsaga az adott irat
megtekintéséhez.

Kulso rendszer jogosultsagok

A kulsé rendszer jogosultsagok hatarozzak meg, hogy milyen kilsé rendszerekbél fogadhatunk
dokumentumokat a rendszerbe. A kilsé rendszerhez valdé hozzaférésiinket a kulcsfelhasznald /
rendszergazda tudja bedllitani a Rendszer fémentu Program\Felhasznaldi csoportok menupont alatt.
Kiilsé rendszerbél torténé dokumentumfogadasra a Feladatok fémeni Erkeztetés\Erkeztetés
menlpontjaban ("Dokumentumok fogadasa" funkcibgomb) van lehet6ségink. Az emlitett
funkcibgombok megnyomasakor a felugré ablakban kivalaszthatjuk azokat a kulsé rendszereket,
melyekre jogosultsagunk van:
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Dokumentumok fogaddsa

Kiils6 rendszerek

ASPINTL O
MAKZ O

RENDBEN MEGSEM

Irattar jogosultsagok

A rendszerben kllén szabalyozhatd, hogy az irattaros szerepkdrrel rendelkezé felhasznalok mely
irattarakhoz férhetnek hozza. Gyarilag minden irattaros szerepkorrel rendelkez6 felhasznalo jogosult a
kozponti irattarhoz valdé hozzaféréshez, valamint a kdzponti irattarba helyezett iratok irattarazassal
kapcsolatos informaciéinak megtekintésére a Listak fémend Irattarazas\Irattarazasok menipontja alatt.
Amennyiben a kulcsfelhasznald Uj (atmeneti) irattarat régzit, arra kiilén jogosultsagot kell biztositania
a Rendszer fémenu Beallitasok\Felhasznal6i csoportok mentpontja alatt.

Alapértelmezett irattaros programbeallitas

A Rendszer\Beallitdsok\Program menupontban 0j programbeallitas érhet6 el "Alapértelmezett
Irattaros" néven. A beadllitds befolyasolja, hogy mely felhasznalé jelenjen meg alapértelemzetten
kovetkezd feladat elvégzéjeként egy Ugyirat lezarasakor (Feladatok\Ugyintézés\Ugyirataim meniipont,
Lezaras funkcio). A lehetséges esetek az alabbiak:

e Ha nincs kitdltve a beallitas, akkor alapértelmezetten a bejelentkezett felhasznald jelenik meg.

e Ha ki van toltve és a felhasznal6 aktiv, akkor a megadott felhasznalé jelenik meg.

e Ha ki van toltve és a felhasznal6 inaktiv, akkor a bejelentkezett felhasznalo jelenik meg.

© Ha irattarazaskor (vagy iktataskor a "papirpéldany helye" mez6ében) nem tudunk kivalasztani egy
atmeneti irattarat, forduljunk a rendszergazdahoz, hogy biztositsa szamunkra az irattarhoz valé
hozzaféréshez sziikséges jogosultsagokat!

Helyettesités adminisztrator meniijog

e A helyettesitések rogzitését korabban a "Helyettes" elnevezési, 8111-es kddu menujog
befolyasolta. Az 0 verzidban elérhetévé valt egy Uj menijog, Helyettesités adminisztrator
elnevezéssel (kddja: 8414).

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 386 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
‘E} asp —— Allamkincstar

Ha a bejelentkezett felhasznal6 rendelkezik az Helyettesités adminisztrator menujoggal,
akkor:

a Rendszer\Beallitasok\Helyettesitések meniipontban az Uj gombra kattintva felugré Uj
helyettesités ablakban a Helyettesitendé mez8ben megadhat a sajat felhasznalojatdl eltérd
felhasznalot (a sajat felhasznald az, aki fizikailag a gépnél Ul és nem az akit helyettesit
éppen).

a Rendszer\Beallitasok\Helyettesitések menlpontban egy soron duplan kattintva felugré
Helyettesités modositasa ablakban modositasokat végezhet, mindegy hogy az adott
helyettesités melyik felhasznaléhoz tartozik.

Ha a bejelentkezett felhasznald nem rendelkezik a Helyettesités adminisztrator menujoggal,
de van Helyettes (kéd: 8111) menljoga, akkor az a felhasznalé beléphet a
Rendszer\Beallitasok\Helyettesitések menlpontba, de:

Uj helyettesités rogzitésekor a Helyettesitendé mezében csak a sajat felhasznalojat (azt, aki a
gépnél Ul, nem azt akit éppen helyettesit) adhatja meg - barmelyik szervezeti egységében.
meglévé helyettesités modositasa ablakban csak akkor médosithat, ha a kivalasztott
helyettesitésben 6 maga (aki a gépnél Ul, nem azt akit éppen helyettesit) a helyettesitend6 - a
Helyettesitend6 mez6 ekkor sem médosithaté szamara csak a tobbi adat.

csak azt a rekordot torolheti, amelyben a helyettesitendé a gépnél ul6 felhasznald (nem az,
akinek a nevében be van Iépve)

Helyettesités megjelenitésének modositasa

Korabban ha egy felhasznalot helyettesitettlink, akkor csak a helyettesitett felhasznalé neve
kerilt megjelenitésre, a helyettesité felhasznald6 nem. A tovabbiakban mindkét név
megjelenitésre kertl. Példa (Horvath Zoltan felhasznalod helyettesiti Téth Janos felhasznalét):

Korabban Jelenleg

Felhaszndld: Téth jénos Felhaszndld: Téth Jénos o

Toth Janos Horvath Zoltan

Helyettesités |‘:.-~ Janos (gwe) v

Ertesitd e-mail szévegek

Bemutatjuk, hogyan tud a felhasznalok szamara e-mail értesitést beallitani az ujonnan érkezett
feladataikrol. A beallitasok elvégzéséhez Adminisztratori szerepkor szikséges!

Az funkcié beallitdsahoz az aldbbi Iépéseken fogunk végighaladni:

E-mail kildéssel kapcsolatos programbeallitasok paraméterezése
Felhasznaldk e-mail cimének és értesités fogadasanak beallitasa
Ertesitési sablon paraméterezése

Ertesités altal érintett feladatok kivalasztasa
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Navigaljunk a Rendszer\Beallitasok\Program menupontba, majd keressink ra az alabbi
programbeallitasokra és moédositsuk az értékiket a leirtak alapjan:

o E-mail kildés: A beallitas értekét mddositsuk "lgen"-re, ezaltal a rendszer a késdbbiekben
értesitést fog kildeni a beallitAsoknak megfeleléen.

o E-mail értesit kozponti cimrél: Ha szeretnénk, hogy a késObbiekben kiklldésre kerild
értesitések egy megadott e-mail cimrél keruljenek kikuldésre, akkor médositsuk a beallitas
értékét "Igen"-re. Egyéb esetben az atadd felhasznal6 e-mail cimének nevében kerul kikuldésre
az értesités.

e Szervezet e-mail cime: Amennyiben a "E-mail értesit kozponti cimrél" beallitasnal "lgen”
értéket adtunk meg, itt régzithetjliik a kdzponti email cimet (pl.: noreply@..... vagy
onkormanyzat@......).

A bedllitasok elvégzését kdveten navigaljunk a Rendszer\Beallitasok\Felhasznaldk menlipontba.

Felhasznaldk e-mail cimének és értesités fogadasanak beallitasa

Az értesiték fogadasahoz rogzitenunk kell a felhasznalok e-mail cimét, valamint engedélyeznunk
kell, hogy az adott felhasznal6 fogadhasson email értesitéket, ezt a Rendszer\Beallitasok\Felhasznalok
menupontban tudjuk megtenni. A menupontban kattintsunk duplan egy tetszéleges felhasznal6 nevére:

Felhazszndld médositasa

Alapodotok  Togsdg

Felhaszndls teljes neve *  Kulosfehasznd & o~

A0

Fitks szerepkir  <Mincs kivdlosztvo> =
Ffirnl s atdridaje v
ety [

Jelsza madeaitis

U jalszd v

REMDBEN

A felugré ablakban két adatot kell kitdltenlink:

e E-mail: Itt adjuk meg a felhasznalé e-mail cimét. A rendszer erre a cimre fogja kuldeni az
értesitéseket a késbbiekben.

o E-mail értesitést fogad?: A jeldinégyzet bepipalasaval engedélyezzik, hogy a rendszer
értesitket kuldjon a felhasznalé részére.

Ertesitési sablon paraméterezése

A feladatrdl tortén értesitési sablont a Rendszer\Torzsadatok\E-mail szévegek menipontban
talaljuk, "ATVETELREVAR" kéddal, "Atadas -atvételre var" néven. A meniipontban tébb egyéb értesit
is talalhat6, ezek beallitasai megegyeznek az "ATVETELREVAR" paraméterezésével.
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E-mail szévegek

| Kod | Térgy

ATNEMVETT Ertesités toss alart v iratrdl

ATVETELREVAR

E-ma felodst érkezéséril

CSATOLMANYERTESITES  Ca

EMAILERTESITO

EMASOLATKESZ
ERKEZTETES
HATARIDOELOTT

PARTNERTOLERKEZETT

SZIGNALAS

UGYIRATMEGOSZTAS

VALTOZAS

VISSZAKULDES Entesités dtvéte: visszokuicdsdrt

B nyomtatvanyok

Q, Rendszer 1119 kivilasztv

Kattintsunk duplan az "ATVETELREVAR" kédu sablonra. A felugré ablakban az alabbi adatokat kell
megadnunk:

o Kildés?: Ezzel a jeldlnégyzettel szabalyozhatjuk, hogy a rendszer kiklldje-e ezt a tipusu
értesit6t. Pipaljuk be a jelélnégyzetet

o Szervezet/Felelbs vezetbnek is kildés?: A jeldlnégyzet bepipalasaval az értesitett felhasznalé
szervezeti egysegének vezetdje is értesitdt kap

a feladatrél (a miikdédéshez sziikséges, hogy a Rendszer\Bedllitasok\Szervezeti egységek
menupont alatt ki legyen toltve a szervezeti egységek vezetdje, valamint ezeknél a felhasznaldknal el
legyenek végezve a "Felhasznaldk e-mail cimének és értesités fogadasanak bedllitdsa" fejezetben
leirtak).

e Targy: Az értesit e-mail targya.

o E-mail szbvege: Az értesit e-mail szoveges tartalma. A begépelt szévegen felll feltdlthetjik a
"Hasznalhaté makrék" ablakrészben talalhaté makrokkal (makré hasznalata esetén az adott
szbvegrészt a rendszer az irathoz tartozé metaadatokkal fogja feltdlteni a rendszer).

Sablon paraméterezése
Az egyes hasznalhaté makrdék az alabbiak (fontos, hogy a szévegbe a makréhoz tartozé kapcsos
zarojeleket is illesszuk be):

e {{arrival_identification}}: Erkeztetési azonositd (érkeztetszam)
e {{arrival_date}}: Erkezési datum

e {{arrival_method}}: Beérkezés mddja

e {{data_storage}}: Adathordoz6

e {{client_name}}: Bekuld/Cimzett neve

e {{client_address}}: Bekuld/Cimzett cime

o {{subject}}: Targy

o {{comment}}: Megjegyzés

o {{reference_number}}: Hivatkozasi szam

o {{deadline}}: Hatarid
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o  {{registry_number}}: lktatészam

o {{assigner}}: Szignalo

o {{name_off_charge}}: Felels vezet
o {{reqgistered_by}}: Iktatd

o {{signatory}}: Szignalt tgyintéz

o {{task}}: Feladat

Postai megallapodas

(Menujog: Postai megallapodas — 4291)

A Magyar Posta Zrt.-vel kotott megallapodas adatait a Rendszer\Postai megallapodasok
menlpontban tudjuk berdgziteni. Az itt megadott adatok automatikusan feltintetésre kertinek a
programban készitett postai feladdjegyzékekre.
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Uj postai megallapodas felvitele:

A Rendszer\Postai megallapodasok meniipontban kattintsunk az ,Uj” gombra.

Postai megdllapodds médositdsa

Postai megdllapodds madositasa

Kéd *
Név *
Iktatéhely *

Felvewd posta neve
Feladd név

Feladd e-mail cime
Feladsd irdnyitdszam
Feladd helység
Kdzelebbi cim
Kdzteriilet név
Kézterilet tipus

Hdzszam

Epiilet

Lépcsdhaz
Emelet

Ajtd

Postafiok
Vevokad
Megdllapodds
Engedélyszdm
Fizetési mod

Posta KRID

[4}0]

Budajend Postai megdllapodds
Budajend iktatdhely

Budajeno 2

Budajend Polgdrmesteri Hivatal
felado@budajeno.hu

2093

Budajend

Fé utca 1-3

F&

0010102985
10461345

utalds

512234170

Kildéshez haszndlt rendszer  ASPINT2
Alapértelmezett

A fenti képen lathaté modon adjuk meg a hivatal egyedi megallapodasanak adatait.

FIGYELEM! Amennyiben a szerz6désben az Vevékddnal 8 szamjegy szerepel két darab nullat kell
a szamsor elé irni (00).

A megallapodas mentéséhez kattintsunk a ,Rendben” gombra.

Meglévé megallapodas moédositasa:
A Rendszer\Postai megallapodasok mentpontban kattintsunk duplan a moddositani kivant
megallapodasra.

A felugro ablakban irjuk at a sziikséges adatokat.

A rogzitéshez kattintsunk a ,Rendben” gombra.

Postazasi ragszamok

ASP Kozpont
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(MentUjog: Postazasi ragszamok — 4307)

A programban lehet6ség van ragszamtartomanyok rogzitésére, mely segitségével a szoftver
automatikusan kiosztja a tértivevényes, ajanlott kuldeményekhez szukséges soron kovetkezd
ragszamot.

A Rendszer\Postazasi ragszamok meniipontban kattintsunk az ,Uj” gombra.

Ragszdamtartomdny modositdsa

Név* 01
Kéd* 01

Tipus * Belfdldi

[<][<]

Postai megdllopodds  kézpont

Levél, Levelezblap, Képes levelezélap - Belfoldre

Kiildeménytipusok Levél, Levelezdlap, Képes levelezolap - Eurdpai orszagokba

<>

Levél, Levelezdlap, Képes levelezdlap - Egyéb kilfoldre
"M" Zsdk - Eurépai orszdgokba

Sorrend * 1
Elétag * RL
Postai felvevéhely * 7030
Kezdd sorszam * 001234567
Zdré sorszdm * 003456789

Aktudlis sorszam * (001234570

RENDBEN MEGSEM

o Név: Rogzitendd ragszamtartomany neve (pl.: Ragszam1, Ragszamz2)
o Kobd: Ragszamtartomany kodja (pl.: 001, 002)
e Tipusa: A ragszam tipusa lehet Belfoldi vagy Nemzetkozi

e Postai megallapodas: A lenyilo listabol valasszuk ki, hogy melyik megallapodasunkhoz
szeretnénk hozzaadni.

e Kuildeménytipusok: A ragszamtartomany tipusanak megfeleléen jeldljik ki a megfelelé
kildemény tipusokat. A Ctrl billenty( segitségével tdbb tipust is kijelélhetink.

e Sorrend: 1

e Postai felvevbhely: A kildeményeket atvevé Postafiok iranyitszama. Amennyiben a Posta
biankds ragszamtartomanyt ad az dnkormanyzatok részére, ugy a felvevéhelyre 4 darab “0”-
t (nulla) kell beirni

o Az El6tag, Kezdd sorszam, Zard sorszam és Aktualis sorszam mezékbe a posta altal kiadott
ragszam csomagolasan szerepl6 adatokat adjuk meg.

A mentéshez kattintsunk a ,Rendben” gombra.
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Felhasznaléhoz és szervezethez rendelheté ragszamtartomanyok

Altalanos leiras
Amennyiben a postazasi feladatokat parhuzamosan tobb felhasznal6 végzi, szilkkség van arra, hogy

1 postai megallapodashoz tobb ragszamtartomany is rogzithetd legyen, illetve az egyes
tartomanyokhoz felhasznalé is legyen rendelhet6, ebben az esetben csak a Kkijeldlt
felhasznalo/szervezet hasznalhatja az adott ragszam-tartomanyt. Ehhez kapcsoloddéan a ragszam
generalas modszere is megvaltozik.

A Postazas ablakban elérheté a Ragszam generalas funkcidgomb a beviteli mez6 mellett, ennek
mikodése a fentieket bedllitva az alabbi: nem csak a sorrend hatarozza meg a kdvetkez6 ragszamot,
hanem el6szér az, hogy tartozik-e a belépett felhasznaldhoz/felhasznalé szervezetéhez ragszam
tartomany. Amennyiben a belépett felhasznaldhoz / felhasznald szervezetéhez tartoznak ,sajat’
ragszamtartomanyok, az IRAT szakrendszer el6sz6r azokbdl (a beallitott sorrend alapjan) kisérel meg
ragszamot kiosztani, ezt kovetéen a felhasznalohoz nem rendeltekbdl.

Ugyanez a funkcionalitas a csoportos postazas funkcidé hasznalata esetén is.

Szlikséges beallitasok

Ragszamtartomanyok

A ragszamtartomanyok esetén megjelenik egy Uj mez8 Jogosult felhasznalé néven. A mezd nem
kotelez6, amennyiben ki van toltve, ugy csak a megadott felhasznald / szervezet esetén az dsszes
tagja tud majd a tartomanybdl ragszamot felhasznalni. Ha a mezd ures, ugy minden postazé kaphat a
tartomanybdl a ragszam generalas funkciéval.
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Uj ragszamtartomdny

Uj ragszdmtartomdny

Sorrend

Elétag

Postal felvevohely
Kezdd sorszam
2dré sorszém

Aktualis sorszam

Jogosult felhaszndlé

Ragszam generalas funkcié atalakitasa

A Postazas ablakban elérheté a Ragszam generalas funkcibgomb a beviteli mezd mellett, ennek
mikodése a fentieket beallitva az alabbi: nem csak a sorrend hatarozza meg a kévetkez6 ragszamot,
hanem el6szdr az, hogy tartozik-e a belépett felhasznaléhoz / felhasznalé szervezetéhez ragszam
tartomany. Amennyiben a belépett felhasznaldhoz / felhasznalé szervezetéhez tartoznak ,sajat’
ragszamtartomanyok, az IRAT szakrendszer el6sz6r azokbdl (a beallitott sorrend alapjan) kisérel meg
ragszamot kiosztani, ezt kdvetéen a felhasznaléhoz / felhasznal6 szervezetéhez nem rendeltekbdl.

Ugyanez a funkcionalitas a csoportos postazas funkcié hasznalata esetén is.

Postai dijtételek

(Menujog: Postai dijtételek — 4411)

A postai feladéjegyzéken szerepld kildemények dijkiszamitasahoz a Rendszer\Postai dijtételek
mendpontba szilkséges feltdlteni az aktualis dijtételt.

Uj dijtétel betoltéséhez Iépjiink a Rendszer\Postai dijtételek meniipontba és kattintsunk az Uj
gombra.
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Postai dijtétel

Postai dijtétel

Név * 2020.1
Kéd * 2020.01

Alapértelmezett

Toltsuk ki a felugré ablak mez6it, majd kattintsunk a Rendben gombra.

Jeloljuk ki egy kattintassal a rogzitett sort, majd kattintsunk a Dijtetel, a felugro ablakban pedig a
Feltdltés gombra. Ezt koévetben az Uj fajl gomb segitségével tallozhatjuk (valaszhatjuk ki) a
szamitogépulnkre lementett aktualis dijtételt.

Postai dijtételek feltoltése XLS-bél

Pastai dijtételek feltditése XLS-bdl

T

A Magyar Posta altal aktualizalt (j dijtétel esetén mar nem szilkséges Uj tételt létrehozni, elegendd
csupan a Dijtétel gombra kattintani. Az igy feltoltott fajl felulirja a korabbit.

O Az aktualis dijtételek .csv allomanyanak betoltésével biztosithatd az aktualis dijtételek rogzitése az IRAT)

szakrendszerben. Ezt minden bérl6i fiok esetében — amennyiben az adott tenant nem rendelkezik sajat, az
altalanos dijtételtél eltérd dijszabéssal — manudlisan szukséges elvégezni. Dijtétel-valtozas esetén a
szikséges allomanyok a felhasznalok szamara publikalasra kertinek.
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Eseménynaplé

A szoftverben végzett tevékenységek visszakereshetdségét a - jogosultsagkezelt -
Eseménynaplé biztositja, mely a Listak fémenl Eseménynaplé menijében érhet6 el. Itt
kulonféle keresési lehet6ségek alapjan lehet akar felhasznaldi tevékenységekre, akar
adminisztrator altal elvégzett beallitasokra vonatkozé kereséseket inditani.

Listdk Esemeénynaplé megtekintése

@ Postdzdsok A | patum 2020-03-23 | - = | IFeIhnszmﬁIé Admin | Szervezeti eqység
Kiilon kézbesitések
s Helyettesit Helyettesit - Esemé
[ Eleldronikus kézbesitések elyettesits e Sy
& Vevények Erkeztetdszdm Fészdm ! H i Alszdm / ol /
@ Postakanyvek Térzsadat tipus Irattipus < nincs sz(rés > [v|
& Sikertelen kézbesitésii vevények
@ Kézbesités statuszok
. [ | Détum | Felhaszndié név | Felhaszndld szervezetie.| Helyettesitd | Helyettesits szervezetie..| Esemény | ktatdszam | Erkeztet
— Irattdrazds .
2020-03-23 16:10:52 Admin tesztl Uj érkeztetés, érkeztetési az. 127
Irattérazasok
= lIrattarazasol
i 2020-03-23 16:10:52 Admin tesztl Uj bontds 127
e Iratkiaddsok
Selejtezések 2020-03-23 16:10552 Admin tesztl Atadds: Admin (Szervezetie... 127
“ Levéltdrazdsok 2020-03-23 15:30:40 Admin TESTT Hivotalikapu kézbesités
B E-Mdsolatok
o 2020-03-23 15:3026 Admin TESZT Fészdm létrehozdsa, iktatds... H/141/2020
- Statisztikdk 2020-03-23 15:30:26 Admin TESZT Alszdm Iétrehozésa, iktatds... H/L41/2020
Al Alszém statisztikdk .
B ez staticztikt 2020-03-23 15:30:26 Admin TESZT Uj szignélds HIL41-112020
W Hétralélista 2020-03-23 15:3026 Admin TESZT Uj kiadmdnyozds feladat elv...H/141-1/2020
W Elszamoltatdsi lista 2020-03-23 15:30:26 Admin TESZT

Uj kiadményozds adatok rs... H/141-1/2020
— Eseménynapld 2020-03-23 15:28:31 Admin TESZT

@ Eseménynaplé megtekintése I 2020-03-23 15:23:31 Admin TESZT

A Bejelentkezett felnaszndlok

Admin felhaszndlé bejelentk.

Ugyirat betekintés, iktatdsz... TESZT/1153/2019 701

2020-03-23 15:20:39 Admin TESZT Hivatalikapu kézbesités

A funkcié jogosultsaghoz kotott, igy a megfeleld felhasznaldi csoportban sziikséges a
megfelel6 menlijogokat engedélyezni:

Alopodatok  Tagok] Menii  Iktatékanyvek — Kilsé rendszer | Irattdrak  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok

Kereségl Eseménynapld X

)| Mentpont | Kéd..| Olvasds | Létrehozd..| Médositds..| Térlés
Listdk eseménynapld 2705  igen igen igen igen
Listdk eseménynaplo tétel 2706  igen igen igen igen

XXX. VIR -VEZETOI INFORMACIO RIPORT

A KERET rendszer lehetdséget biztosit a jogosultsaggal rendelkezd felhasznaldk szamara az IRAT
szakrendszer el6re definialt 8 db kimutatasanak lekérdezésére, a szakrendszerbe belépés nélkiil.

A funkcié hasznalatanak eléfeltétele az érintett felhasznaldk KERET-ben térténd jogositasa.

A VIR jogosultsag beallitdsahoz kérjuk forduljon a Keret adminisztratorhoz

VIR felhasznaloé hozzarendelése

A KERET-be belépve az adminisztratornak szikséges a VIR fellletén hozzarendelni a
felhasznalo(ka)t az alabbiak szerint: VIR kategoéridk --> Iratkezeld --> Felhasznald hozzarendelés.
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(316" | L- | Admin2 (csobanka) | Kilépe

Aa 2019. jinius

i VIR

4 @ VIR kategoriak

i Keretrendszer

i Iratkezeld

W Gazdilkoddsi Sziils
= add kategdria

-.

i Telepiilési portal Kategéria kéd
i Ingatlan Kategéria név
il Iparkereskedelmi Rendszer

i Hagyaték

& oHp Kimutatasok listaja

@ VIR kategoria részletei

Nincs

Iratkezelo
Iratkezeld

Iratkezeld

Autocomplete funkcié segitségével, vagy a lenyild6 menubdél valaszthaté ki a felhasznalé, amely

valasztast a Rendben gombbal szikséges jovahagyni.

@ Felhasznalo kategoridhoz rendelése

Kategéria kod Iratkezelo
Kategdria név Iratkezel
Hozzarendelt felhasznaléok v l

¥ Admin2

Lekérdezések

A VIR kategdriak --> Iratkezel§ fellleten a Kimutatdsok listaja funkcidval érhetéek el a korabbi

lekérdezések, illetve indithatdk Uj lekérdezések.

A INDITOPULT

i VIR

4 @ VIR kategoriak

@ VIR kategoria részletei

i Keretrendszer
i Iratkezels ¥ Ertesitést kérek
i Gazdalkodasi Sziilé Nincs
kategéria

m Add

i /!
W Telepiilési portal Kategéria kod Iratkezelo
B Ingatlan Kategéria név Iratkezeld
il parkereskedelmi Rendszer Iratkezeld
i Hagyaték Felhasznald hozzarendelés
- o
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A VIR kezeléfellletén lehetéség van a korabban inditott kimutatasok — tébbféle szlirési szempont
szerinti rendezése melletti — megtekintésére, illetve Uj kimutatasok futtatasara.

A korabbi kimutatasok Cim, Készités datuma, Bekilildés datuma alapjan is sorrendbe allithatdak.

i Iratkezelo - IratkezelS Kategériahoz rendelt kimutatasok W

Online kimutatas futtatdsa
Cim ¥ Készités Datuma 1 T Bekiildés Datuma Dokumentumok Szédma Stétusz ¥ Miveletek
Erkeztetések 2019. 06. 21.11:34:36 2019, 06. 21.11:34:38 Részletek | Naplé
Faszamok 2019. 06. 21. 8:47:24 2019. 06. 21. 8:47:26 1 Kész Részletek | Napld
Alszamok 2019. 06. 20. 14:11:45 2019, 06. 20. 14:11:47 1 Kész Részletek | Naplé
Erkeztetések 2019. 06. 20. 13:23:29 2019. 06. 20. 13:23:30 1 Kész Részletek | Napla
Fészamok 2019. 06. 20. 13:22:27 2019. 06. 20. 13:22:28 1 Kész Részletek | Napld

Uj kimutatas készitésére az ,Online kimutatas futtatdsa” paranccsal van lehetéség:
INDITOPULT
inXtoputt | B

i22 Iratkezelo - Iratkezelé Kategoriahoz rendelt kimutatasok

I Online kimutatas futlatésal

A kimutatasok legordilé listabdl valaszthatdak ki.
|vir

i#2 Kimutatas

Valaszthat6 kimutatasok

Szignalasok
Alszamok
Fszamok
Elektronikus kézbesitések
Felfiiggesztések

Nem iktatandok
Postazasok

A funkci6 hasznélatahoz a kereséfelulet valamennyi értékénél sziikséges adatot megadni.
Az iktatas datuma kezdete, és a fészam allapota értékek kerultek kivalasztasra az alabbiak alapjan.

A funkci6 elvart mikddéséhez az adott kimutatas valamennyi értékének megadasa szikséges.

£ Kimutatas - Erkeztetések

Vilaszthaté kimutatasok Erkeztetések E‘
Iktatas statusza Beérkezés id6pontja kezdete
I Iktatando | ~ 3015, 05. 01, 00:00 &
Datum helyes megadasa példaul: 1980. 11. 08. 00:00
Beérkezés idépontja vége

2019. 05. 30. 00:00 __——i——. [

A kimutatas elkésziltérél a felhasznalot értesiti a felllet. It lehetéségink van a kimutatas
megtekintésére (Ugras az elkészilt kimutatasra), vagy Uj kimutatas készitésére:
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Ugras az elkésziilt kimutatasra

Ujabb kimutatas készitése

Az ,ugras az elkészilt kimutatasra” opciot valasztva megjelennek a Kimutatas részletei, illetve
megnyithatova valik az elkészitett .xIsx kiterjesztési allomany.

(i ) Kimutatég részletei

kimutalés cim Erkeztetések

Kimutatas leiras Erkeztetések
Bekiildés Datuma 2019. 06. 21. 14:56:01
Készités Datuma 2019. 06. 21. 14:56:00

Statusz Kész

|Dokumentumok > erkeztetesek.xlsx|

A ,vissza” gombra kattintva a VIR — Iratkezel6 kategdriahoz rendelt kimutatasok kezd6oldalara
navigal az alkalmazas.
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