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Vdaltozdasok:

Uj Office plugin (K20) verzié: 3.0.27 (Microsoft Word, Excel és Outlook
alkalmazdsok kezelése az IRAT szakrendszerben)

4T adatok jogosultsag kezelése

Irattipus sablon megosztds

AKR szerinti hatdrid® szamitds

Egyéni vallalkozdk partnerfelismerési logikdja Urlapokndll

lktataskor f&szam atvevéje programbedllitd

Megosztott iratokndl érkeztetési és bontdsi adatok megjelenitése

Alszdm vdltozds figyelés programbedllitds

Tovdabbosztds jogosultsdg kezelése

. Partner lista importdldsa XLSX dllomdanybdl irat

. Csoportos helyettesités

. Alapértelmezett irattdros programbedllitasndl szervezeti egység megaddsa

. Kimend& e-mail html megjelenitése

. Mappa feldolgozds tipusu kUlsé rendszereknél Urlap feldolgozds

. Iktatdskor f6szdm atvevéje az lktatott alszdm dtvevdije

.ASP.ADO LastName, FirstName, MiddleName mez8k kezelése inferfész

hivasban

Osszes partner exportdldsa funkcié menUjoghoz kdtése

Tébb adatbdzis haszndlata performancia ndvelés céljdbdl kiegészitése
késleltetéssel

Irattdri bejegyzések modositdsa mezd, szervezet/Ugyintézd valtdsnadl
Urlap automatizmus vdltozdsok: Erintett fél (Ugyfél) e-mail, elézménykeresés
maodjanak kiegészitése

Felhaszndldi csoportok, menUjog exportdlds
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Bevezetées

Jelen dokumentum célja a konkrét rendszer Uzemeltetéséhez szUkseges

informdaciok tomér dsszefoglaldsa.

Jelen kézikdnyv azon Uzemeltetési feladatokra koncentrdl, amelyek a konkrét
rendszer egyedi bedllitasaibdl kdvetkeznek, és esetlegesen kivonatoltan,
tomodren ismerteti azon feladatokat, amelyek a napi Uzemeltetésben is

mindenképpen végrehajtandok.

A szabdlyzat tehdt ismerteti a kdtelezd napi teenddket, a rendszer normdalis
mUkodésének ellendrzési lehetdségeit €s mindazon jelentésmintdkat, amelyek
segitségével az Uzemeltetés az elvardsoknak megfeleléen végezhetd,

felUgyelhetd és dokumentdlhato.

FontOs: A felhaszndldi kézikdnyv Uzemeltetéssel OsszefUggd fejezeteinek

ismerete nélkUlozhetetlen rendszerUzemeltetdknek, adminisztrdtoroknak is.
Szerveroldali rendszerkévetelmények

Az IRAT szakrendszerben bdngészé alapu kliensek kapcsolddnak (TCP/IP) az
IRAT szakrendszer webserver kiszolgdldhoz. Az IRAT szakrendszer webservere
kapcsolodik az MS-SQL adatbdzis szerverhez (TCP/IP).
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A szerver gépekkel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmények:

e TdAmogatott operdcios rendszerek*:
o Windows 10 (64 bit)
o Windows 11 (64 bit)
o Windows Server 2012 R2 (64 bit)
o Windows Server 2016 (64 bit)
o Windows Server 2019 (64 bit)
o Windows Server 2022 (64 bit)

e Elérhetd windows frissitések telepitése

e Tamogatott adatbdzis kezeldk: MSSQL 2012 R2 — 2022
e 1024*768 minimum felbontds

e Google Chrome

e Microsoft Edge Chromium

e Billenty(Uzet, egér
*Amennyiben a Microsoft megszinteti a felsorolt operdciés rendszerek
tdmogatasanak valamelyikét, abban az esetben cégiink sem tudja garantdlni
a szoftver Ujabb verzidinak hibamentes mikodését az adoit operdcids

rendszeren!

A rendszer infranetes alkalmazdst, bdngészéprogramot haszndl futtatdsi
kornyezetként. Technikai paramétereibdl addddan alacsony  szintd
hardverigény jellemzi. Nincs feltétlenll szUkseég kliens oldali alkalmazds
telepitésre. A rendszer Windows platformfUggetlen, ezért kivaldan

alkalmazhatd akdr vegyes hdldzati klienskdrnyezetben is.

Mivel az adat és az informdcidé a kiszolgdldon tdaroldédik, egy megfeleld

jogosultsagpolitika feldllitdsdval magas fokU adatbiztonsdg érhetd el.
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Szabvanyos SQL adatbdzis kezeld rendszerek szolgdlinak az alkalmazds

alapjdul, ez lehetéveé teszi az adatok késdbbi, bdrmilyen célu konvertaldsat.

Tobb adatbazis haszndlata performancia novelés céljabol kiegészitése

késleltetéssel

Replika adatbdzis haszndlata esetén a konfigurdcidt bdvitettik a
delayMicroSec paraméterrel, amelyben megadhatd, hogy a taldlafi lista

lekérdezése hdny microsecundummal késébb kezdddjon el.
A program inditasa

Az ASP Keretrendszerbe vald bejelentkezéshez adjuk meg a szikséges adatokat,

majd kattintsunk a Belépés gombra.

252Firat-20. ~ @ © | | Keresés... P~

& https:/fauth-20.2sp.Igov.hu/account/signin?ReturnUrl= %2fissue%2fwsfed %3fwa%3dwsignin1.0%26wirealm %3 dhttps %2 33A%232F %

(2 Bejelentkezés a rendszerbe

< OHKORMANIZATI A KALMAZASKGZPONT - 2.0

# BEJELENTKEZES Ma 2018. augusztus 29., szerda van.

+) Bejelentkezés

On az Onkormanyzati ASP informécids rendszert kivanja hasznélni. A rendszer hasznalatét a
41/2015 (VIL15.) BM rendelet alapjan az lizemeltetd szervezet figyelheti, régzitheti, és naplézhatja.
A rendszer jogosulatlan felhaszndlasa tilos, és biintetdjogi vagy polgarjogi feleldsségrevondassal jar.
Arendszer hasznalataval On tudomasul veszi és elfogadja a fenti figyelmeztetést.

Felhasznald azonosito dmsoneadmin@
Jelsz6 sesssvenns -
Bejelentkezés médja Mormal v
[[12F azonositast kérek

Elfelejtett jelszo
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A Keretrendszerbe vald belépést kdvetdéen a Szakrendszerek blokk alatt IGthatd az

Iratkezelé gomb.

LKALMAZASKOZPONT - 2.0 (£]1© | 2- | Dmsone Admin | Kilépés Gr

NDITOPULT Ma 2018. augusztus 29., szerda van.

© Rendszeriizenetek 228 Szakrendszerek @ Keérdsivek
[ 1 1]

Az ASP Kozpont Uzenetei Az ASP Kozpont kérdGivei

Az On 4ltal elérhetd szakrendszerek

Jelenleg nincs kérdéiv
Jelenleg nincs tizenet

Archiv iizenetek EEE Alaprendszerek

Az On altal elérhetd alaprendszerek

Hibabejelentd Nemzeti Jogszabalytar Telefonkonyv

ass Portalok
[ 11]

Az Onkormanyzati ASP Kézpont portaljai

Alkalmazaskozpont Oktatasi portal E-ligyintézési ligyfelpor.

e Il Gl vacrary

SZECHENYI @

A gombra kattintva elindul a tenantunkba térténd bejelentkeztetés folyamata:

Login is In Progress to
Tenant...

Checking Database, Please Wait...

A sikeres bejelentkeztetést kodvetéen megjelenik az Iratkezeld Szakrendszer

Kezddlapja.
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A szoftver feliletének felépitése

Kezddlap

A bejelentkezést kdvetden az aldbbi felUlet jelenik meg:

i' »

Feladatok

— Visszaigazolandd kuldemények |
b= Atvétel
b e Atvételre var (1

« 4 Visszovétel - Tovabbkildés Mlaliner. Napsuadr Nére
One Technikos user
2

| Keresés lcNinr_'x kivdlasztvaz )
Targy: Fizetés felszdlitds

i Jdat kicdmanyozds

- Erkertetés
= Erkeztetés
Bontas (177 © 8.3
# Szignéldsra eldkészités Feladat: dgyintézés Térgy: Adatszolgditatds
Partner: Teszt Elek
— Szigndlas Kildte: DMS One Techniko user
Hatarida: 2020-02-08
# Saigndlandg (121 Iktakgszém: T/4- 117020

& Ovasondé

s
| @ 8 -
~ Iktatds B Folddie Meniipontok 23
v Iktatas Partner. Teszt Elek
) Kildte: DMS One Technikes user
= Ugyintézés IKtatdszda: T/4/2020
&8 Irataim 13
® J6vshagyds/Véleményezés @ B
& Ugyirataim (4 1) ¥ Feladat: Ggyintézés Tdrgy: Ajdnlat
& Megosztott irataim Partner: Teszt Elek

Kiildte: DMS One Technikai user
Hataridé: 2020-02-08
Iktatdszém: 7/3-1/2020

=

= Listdk [ Feladat: igyintézd Targy: Ajanlat
, i R ..
E] nyomtatvényok Kiildite: DMS One Teg user

IKtatdsadm: 7/3/2020

B Megosztott Ugyirataim

+ Feladatok

Q, Rendszer

2019-11-28 23:31

2020-01-09 16:4¢

2020-01-09 16:4€

2020-01-09 16:4%

2020-01-09 16:41

@ Felhivjuk figyelmét, hogy a fellileten megjelen6 gombok,
menupontok, valamint azok elnevezései eltérhetnek a felhasznaldi jogosultsagok,
aktivalt modulok, ill. a rendszer testre szabasanak fliggvényében!

A kezddfelUlet 3 f6 részre oszthato fel:
e MenuUsor
e FédmenUk, menUpontok

e Hirfolyam (ASP-s kérnyezetben alapértelmezetten kikapcsolt funkciod)

A menUsor feladata, hogy a leggyakrabban haszndlt funkcidkat gyorsan,

kényelmesen elérhessUk, tovdbbd mds hasznos informdacidkhoz férnessink hozzd. A

menUsoron az aldbbi funkcidgombokat érhetjik el:

ASP Kézpont 11
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A menUsor bal oldalan:
o Uj érkeztetés funkcidgomb
e Uj bejové iktatds funkcidgomb
e Uj kimend iktatds funkcidgomb
e Uj belsd iktatds funkcidgomb
e Uj Ogyfél funkciégomb
e Bejovd gyorsiktatd funkcidgomb
e Belsé gyorsiktatd funkcidgomb
e Kimend gyorsiktatd funkciogomb

e Vezetdi szigndlds funkcidgomb

Hirek funkcidégomb

A menisor kdzepén:

e Kezddlap gomb

A menUsor bal oldaldn taldlhatd funkcidgombok részletes leirdsardl késébb fogunk

szOt ejteni. Kdzépen a rendszer nevét tekinthetjilk meg, a Kezddlap ikonra vald

kattintassal a késébbiekben visszanavigdlhatunk a nyité oldalra.

A kezddlap bal oldaldn taldlhatéak a fémenik, ill. az aldjuk tartozd menUpontok. Az

aldbbi fémenik kdzUl valaszthatunk:

e Feladatok: a  dokumentumokkal kapcsolatos feladatvégzésre  szolgdld
menUpontokat érhetjik el.

e Listdk: a dokumentumok, ill. egyéb, a rendszerben tdrolt informdcidk
visszakeresésére szolgdld menUpontok taldlhatdak itt.

e Nyomtatvdanyok: a rendszerbdl kinyomtathatd formanyomtatvanyok (pl. eléaddiiv)
érhetbek el a fémenU aldl.

e Rendszer: a rendszer mUkddésével, Uzemeltetésével kapcsolatos menUpontokat
tartalmazza.

Az egyes feladat alaplu menUpontok mellett 1évé szdmok a feladatszamldlot

jelképezik:
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— Ugyintézés
B Irataim  (3/5)
b Jovdhagyds/Véleményezés
B UOgyirataim (4 4)
Es Megosztott irataim
ES Megosztott ligyirataim
D Kiadmdnyozds
Expedidlds

[ Beérkezett vevény

Az adott menUpont kivastagitva jelenik meg abban az esetben, ha Uj feladatunk van
a menUponton belll. A bal oldali sz&dm az Uj feladatok szadmat jeldli, a jobb oldali szédm
pedig a menUponton belUl taldlhatd dsszes feladatunkat.

Navigdciés panel

Ha a fémenU kivdlasztasat kévetden rdkattintunk egy menUpontra, akkor az aldbbi

navigdcios panel jelenik meg (a felépitése minden menUponton belll azonos):

Feladatok

- Viszzaigazolandd kildsmények E:
b Atvétel i

Atodés iddpontjo v - S Iictatdszdm i
. Ogyfal 7 Irattipuz < nincs s2drés > v Torgy
b Atvételrevar 117 ot e < = B H
. <

Erkeztetdszdm

Ebsirat < nincs s20rés =

4 & Ugyntézs Feladat < nincs 5z0rés > v
— Erkextetés Vonolkéd Papirpfiddrry < nincs sziirés > ™~

= Erkeztetés

Bontds (1 =]

Dtum Popipéidénypok . | Iaotds2ém Erkeztethszdm Ugyfes Irattipus. | Térgy Atogd | Feodot | vonelkéd 4%
7 Szgndiisno elkdszités

- Srignélds
# Szigndlandé (1 3l
@ Civosondd
- Iktatds
+ licotds.
- Ugyirtézés
& Irataim 135
B jéushagydsiéemenyezés
@ Ugyirataim (4 </
@ Megosztott irataim
B Megosztott Gayirotaim
O Kiadményozds
Expedidlds
P Beérikezett vevény

— Kézbesités Y

" Felodatok

= Listok

B nyomtatdnyok Q0 kivdiasztve aista oz elsd 100000 taidiatat tortalmazza 196ma+82ms 10 (0) 1 cical

Q Rendszer Osszes # A B C D E F G H ] K L M N ©O P Q R S T U V¥V W X Y 2z

A navigdcids panel két részre oszthatd: szird- és keresdémezdkre, valamint feladat/
taldlati listara (attdl fuggden, hogy a Feladatok, vagy a Listak fémenUbdl valasztjuk ki
az egyes menUpontokat).

A sz0r6- és keresémezbk segitségével az adott feladat / taldlati lista elemeire
szUrhetUnk.

A feladat lista (a Feladat fémenU alatti menUpontok esetén) a bejelentkezett

felhaszndald adott menUponttal kapcsolatos feladatait jeleniti meg, mig a taldlati listak
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(a Listdk f&menU alatti menUpontok esetén) az adott menUpont alatti keresés

eredményeit mutatjdk meg.

+ Iktatds
— Ugyintézés 1 | Jéveh. | Wastészam | Irattipus Hotdrids rdiny | Bekuidé/Cimzett | Erintett 161 | Targy | Ugyintézs | szerves
& Iratalm (3 5 T/1-1/2020 2020-02-08  Bejovs TesztElek 2020-0s bejovs gyorsi.. DMS One Technikai us. MIGRATE

B Jovdnagyds/Véieményezés

» 172172020 2020-02-08  Bejowd Teszt kit Kérelem DMS One Technikoi us. MIGRATE
& Ugyirataim (4
@ Megosztott irataim T/3-1/2020 2020-02-08  Bejovd Teszt Elek Ajdniat DMS One Technikai u... MIGRATE
B Megosztott dgyirataim Ti4-12020 2020-02-08  Bejowd Teszt Elek Adatszolgditatds  DMS One Technikal u. MIGRATE
0 Kiodmdnyozds T/2-22020 2020-02-08  Kimend TesztKit Kérelem DMS One Technikai u.. MIGRATE
Expedidids
i Beérkezett vevény
— Kézheshés
@ Postoi kézbesités
< 2>
/5 kivdiasztva 1 t 00ms+139ms 1/1 !
Osszes A4 B € D E F 6 H 1 ] K L M N © P Q@ R S5 T U VvV W X z

A feladat listdban megjelend Uj feladat rekordok kivastagitva jelennek meg. Ha

rakattintunk a kivastagitott feladat rekordra, akkor megszinik a kiemelés.

Verzioszam kiirdsa

A Rendszer / Névjegy ablakban megtekinthetd verzioszadm megjelenitésre kerUl az IRAT

szakrendszer jobb felsd sarkdban, ezzel is kdnnyitve az esetleges hibabejelentés

vizsgdlatat.
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Ablakkezeles

Az ,,Ablakok” fémenU segitségével a szoftver lehetdséget biztosit a szoftveren belll

felugrd feladatablakok belsé tdlcdra helyezésére:

Feladatok Postai kézbesités
4 Visszaigazolands killdemények Emtinien ! ! T O R m

+ Erkeztetés Irattipus < pincs szlirés > v Kézbesitésre eloké H
+ Szigndlds Expedidlds médjo Kézbesitésre eloké.. B - THw '
o Iktatds Vonalkéd Ogyintézs

<4 Ugyintézés Szervezeti egység < nincs szlirés > ol

= Kézbesités £ @ Postdzds Uj kildemény

@ Postai kézbesftés | Iktatészam Szervezeti egys.. Cimzett Irdnyftészdm Vdros Cim
I Postakonyvek kezeldse ©

= Metaform listdk
[E] Nyomtatvanyok

Q} Rendszer 0/0 kivdlosztva

Osszes # A B C D E F G H ] K L M NOPQR S T UV WX Y Z

5 [Ablakok]

A funkcio lehetévé teszi, hogy a feladatok elvégzése sordn az ablakokat a belsd
télcdra helyezve a hdttérben tovdbbi mlveleteket (kereséseket, Uj feladatokat)

végezhessink:
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Gyorsiktatd

Altoldnos  Egyéb

Bekilds *
Kopcsdlattartd | <Mincs kivdlasziva»
Térgy *
Erintett fél
Belsd cimzett
Szervezetfiigyintézd * DMS One Technikai felhaszndls 1 - MIGRATE
Szervezetifelelds vezetd * DILS One Technikai felhaszndld 1 - MIGRATE
Intézési hatdridd Hv
Delegdldsi megiegyzés
Iictatkanyy * 172021
Faszdm feat vélosat
Ugykir
Irattdri tétel
Kiikdd iktatdszoma
Beérkezés médja *
Megiegyzéds
Térgyszavak

Ragszdm

Séralt

Az egyes ablakok talcdra helyezésével az ,,Ablakok” fémenU aktivva valik, a fémenire

kattintva pedig Ujra aktivva tehetjlk a tdlcdra tett ablakokat:

= lktatds k20
= Erkeztetokdnyvek Kiadmadnyozd
B Iktatdkonyvek Lekérdezé
% Ugykédrek
N 7gy ) Postdzd
% Ugykér csoportok
2 Irattdri Terv *4  Teszt csoport
= Irattdri tételek Oagyintézé

4 Irattdn tétel csoportok

B Iktatdkonyy - tétel

i Egyséqg - tétel

** Agazatok v

+ Feladatok
E Listdk E Gyorsiktaté

[E] Nyomtatvdnyok

q, Rendszer ,‘_ Fémenii
5] Ablakgk

A 2021.2.0.23-as verziétél kezdve lehetéség van az ablakok dtméretezésére és
mozgatdsdrais. Az ablak bel felsé sarkdban taldlhatd kék hdromszégre kattintva és az

egért gombot lenyomva lehet Gtméretezni az ablakokat. igy az egyes ablakok
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tetsz6leges méretUvé alakithatdk (vizszintesen és figgdlegesen valtoztathatd a méret.

Az alakitas sordn folyamatosan kiirdsra kerUl az éppen aktudlis méret is.

Gyorsiktatd

826x376

Altaldnos  Tovdbbi adatok It dilapot

Vonakeéd

Iktatdkonyy

Fészém

Elirat

Beérkezés médja *
Adatherdozo tipusa *
Ugykor

Irattdri tétel

Bekildd *

<Nincs kivdlasztva>
Irat vélasztés
Irat vélasztés
postai kildemény

papir

Tovdbbiok * -

« I

Gyorsiktaté

Altaldnos  Tovdbbi adatok  Irat dllapot

Vonalkéd
Iktatokanyy *
Fészém

Eldirat

Beérkezés modja *
Adathordozé tipusa *
Ugykor

Irattdiri tétel
Bekiilds *
Kapcsolattartd.
Kiild6 iktatoszdma
Targyszo

Targy *

Enntett fél

Irattipus

<Nincs kivdlasztva>
Irat vélasztds
Irat vélasztds
postai kildemény

papir

<Nincs kivdlasztva>

<Nincs kivdlasztva:

<Nincs kivdlasztva>

65 vezetd *

Admin - Tok

1076x739

v

o
p
Tovébbiak v

~

Tovdbbiok v

=

v

Hivatal (Migrate / Jegyz5 / Tok Polgérmesteri Hivatal)

Kovetkezé feladat *
Eivégzs dolgozs *
Beérkezés détum
Intézési hatdridd
Meajegyzés

Ugykezelés médja *

ASP Kozpont

Test Felh dlé Egy - Tok Hivatal (Tek Pt

Ggyintézés

W 2022-08-17

Hagyomdnyos
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r.gov.hu

A

i Hivatal)

17



OMKORMANYZAT I!/Iagyar SZECHENYI @
Q a5 —— Allamkincstar

KezelS- és egyéb elemek bemutatasa

1 Naptar gomb
=29
A Naptdr gomb haszndlatdval a datum mezdk értékeinek megaddsa kénnyithetd
meg. Erre kattintva eléugrik egy Naptdr ablak, ami alapesetben mindig a mai nap

datumdat mutatja. A Naptar gomb a program szadmos funkcidjdban haszndlatos.

Friday
January

10

< 2020 January >

Mon Tue Wed Thu Fri Sat  Sun

1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31

MA MEGSEM OK

Az ablak legfelsé sordlban a hénapok kdzt valthatunk — a nyilak segitségével. A ddtum

kivdlasztdsa a kivant napra kattintassal térténik. Az évre kattintva a napok helyén,
listdzva jelennek meg a hénapok. Ebben a nézetben a nyilak segitségével az évek
kézt valthatunk.

2 Radiégombok
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A Radidgombok vdlasztdsi lehetdséget tesznek lehetévé oly mdédon, hogy egymdast
kizaré lehetéségek kdzUl tudunk segitsegUkkel pontosan egyet kivdalasztani. Mindig
pontosan egy Radidgomb lehet aktiv (az dbrdn egy iktatdsi mivelet sordn haszndlt
radidgombos valasztds Iathatd, hogy f6- VAGY alszémos iktatdast akarunk inditani).

3 Keresé gombok

!

A Keresés gombra kattintva a megadott feltételeknek megfeleld keresési folyamat
indithaté el. A Mappa ikonra kattintva egy kordbban elmentett keresési feltételt
télthetink be. A Lemez ikonra kattintva a gyakran ismételt (kordbban még nem
mentett) keresési feltételek mentheték el. Az Ures lap ikonra kattintva a keresémezék
alap dllapotba dllithatdk. A Kiterjesztett sz0rék gombra kattintva a kiterjesztett keresési
mezdk jelennek meg.

A keresési feltételeket kUlonféle tipusi mezdk segitségével adhatjuk meg. A lenyild
listdban egyszerre cask egy érték vdlaszthatdé ki a naptdr gombos keresések
haszndlata datumvdlasztéval télthetd, vagy kézzel formdtum helyesen. A sz&veges
keres6bmezdk haszndlata specidlis, mert ide bdrmilyen karaktersor irhaté. Sok mas
programtdl eltéréen, az IRAT szakrendszerben nincs szUkség helyettesitd karakterek (%,
*, 2) haszndlatdra. Ha egy olyan alszdmra keresink rd, aminek tdrgydban a beadvdny
sz0 szerepel, a keresd mezdbe elég beirni annyit, hogy:

“dv”. Ennek hatdsdra a listdban latszédni fog valamennyi alszdm, amiben a ,,dv”

megtaldlhatd. Ha tdl nagy az eredményhalmaz, tovdbbi szikitést javasolunk.
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4 Keresési eredmény szUkitése

0/1 kivdlasztva a lista az els6 100000 taldlatot tartalmazza 255ms+88ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H ! ] K L M N o B Q R 5] T U A% w X Y z

SzUkithetjuk a keresési eredményt a munkaterUlet aljagn taldlhatd betlk egyikére
kattintva. A feladat listan az aktudlis oszlop vonatkozdsdban lesz éles a betlrendezés,
pl.: ha BekUldé szerint van rendezve a lista, és alul a ,,C" betlre kattintunk, akkor a
listdban csak azok a sorok maradnak meg, amelyeknél a Bekildd neve ,,C" betlvel
kezdd&dik.

5 Rdcs frissitése gomb **
A RAcs frissitése gombra kattintva a munkaterUlet frissitésre kerUl. Az adott funkciotdl

f0ggd, a feladatlistdba kerUlhetd valamennyi elem feltdltésre kerll a munkaterGleten.

6 Osszes kivalasztdsa /@

Fontos: Nagyméret(i adatbazisndl preferalt a Keresés gomb hasznalata.

Az Osszes kivdalasztdsa gomb a feladatlistdkban szerepld tételek mindegyikét
kivalasztja. Egyes mUveletek esetén (pl.: Ataddsndl vagy Atvételnél) tdbb kijeldlt
feladatot egyszerre, egy gombnyomdsra is elvégezhetink. Az Osszes kivalasztdsa

gomb a feladatlista bal felsd sarkdban taldlhaté.

7 Lenyild listds mezék
A lenyild listds mezdk az adatbevitelt segitik a gyakran eléforduld adminisztrdcios
feladatok sordn. Alenyild listds mezdk a mezd végén taldlhatd kis hdromszog jeldlésbdl
ismerhetdk fel. A listdra kattintva a lenyild vdlasztdsi lehetdségek kdzUl jeldlhetjik ki a
szadmunkra megfeleldt. A lista tartalma adminiszirdtori jogokkal szerkeszthetd a
Rendszer funkcidgombra kattintva, a Térzsadatok menUpontban. A lenyild lista egy
elemére a kezdbdbetl(k) lenyomdsdval gyorsabban ,rdugorhatunk”, igy a hosszu

listakban gyorsabban megtaldlhatjuk a keresett adatot.
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<Nincs kivalasztva>
Adatok Feladat fax

futdr

Beérkezés idépontja * |kOnyvelt postai killdemeny
kilsé rendszerbél

Beérkezés médja *

A L személyesen
Kézbesités prioritasa * “rrorm >

A lenyild listds mezdk tartalma abc sorrendben jelenik meg.

8 Tool tip (sugdbuborék)

[] | Irattdrijel | sorsz.. | Ugyks

T -3 - 10 év megdrzesu gy 13 T

T - HN - 2 év megdrzésd gy 14 T

- T

T - HN - 2 év megdrzésl ugy T

T -3 - 10 év megdrzesu gy 17 T

T - HN - 2 év megdrzési gy 18 T
T-2 -5 évmegdrzésd gy 19 T

T - NS - Nem selejtezhetd 20 T

Valamennyi lenyild listds mezében, a lista egy elemére navigdlva, tool tip-ben is
megjelenik annak tartalma. Ez azokban az esetekben lehet kGIéndsen fontos, amikor
annyira hosszu az adott sor, hogy nem fér ki a rendelkezésére allo terGleten teljes
egészében. Tool tip egyéb helyeken is megjelenhet, példdul a munkaterUlet soraira,

egyes ikonjaira irdnyitva az egérkurzort.

9 Autocomplete funkcio

tes X P * 1 Py
Killda cime L Teszt Elek

Kildd neve *

Cim: 1111 Budapest, Kiss Ferenc
Kopcsolattarto |_< bdstya 1
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Szbveges mezdk kitdltésekor a program mdar az elsé 3 karakter megaddsaval
megjeleniti a bevitt karakternek megfeleld, a rendszerben tdrolt adatok listdjat; igy
gyorsitva a gyakran eléforduld adatok adminisztrdlasat. A beviteli mezé alatt a
program 10 taldlatot jelenit meg lenyild listdban, ahonnan kivdlaszthatd a kivant adat.
A beviteli mezében tovdbbi karaktereket megadva szUkithetd az autocomplete dltal
hozott taldlati lista. A megfeleld taldlatot kivalasztva a beviteli mezében megjelenik a
kivdlasztott adat. A listdban megjelend adatok (adminisztratori  jogokkal)
mddosithatdk a Rendszer fémenire kattintva a Térzsadatok/ Ugyfelek mentUpont alatt.
Az autocomplete funkciét haszndld sz0rémezdk esetén a % gombbal szérészletre s
lehetdség nyilik keresni, pl.: tudjuk, hogy Kovdcs a vezetékneve az Ugyfélnek, akinek
az egyik Ugyiratdt keressUk, de nem tudjuk mi a keresztneve. Ekkor a ,,Kovacs%”
keresés eredmeénylistdjaban Iathatdova valik valamennyi Kovacs, nem csak az elsé 10.
A listdban taldlhaté egyéb adatokbdl gyorsabban rataldlhatunk arra, amit, vagy akit
keresunk.

Uj érkeztetéskor, illetve iktataskor az Ugyfél kivdlasztdsa sordn az autocomplete funkcié

a partner idegen kédjdt is kiirja — amennyiben rendelkezik ilyennel.

10 Helyettesités
A helyettesités technikai részleteit a Kulcsfelhaszndldi funkcidkat bemutatd leirds
tartalmazza.

A jobb felsé sarok aktiv helyettesités esetén:

A Felhaszndld kivdlasztdsa lenyild menU helyettesitéssel nem rendelkezd felhaszndld
esetén inakfiv.

11 Kotelezéen kitéltendé mezék
Az egyes Urlapokon (pl.: érkeztetés) kotelezben kitdltendd adatbeviteli mezdk is
szerepelhetnek. Amig ezek nem kerUInek kitdltésre, addig nem végezhetd el az adott
muvelet. A kdnnyld megkUlonboztethetdség végett ezek a mezdk félkévéren vannak

szedve és *-gal jeldlve.
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I Gyari beéllitdsd korelezo mezo Adathordozé tipusa ~ |Pﬁp\'r ﬂ
Irattipus |<N\ncs kivalasztva> ﬂ
IFeIhasznaIm beéllitasd korelezo> Erkeztetés helye |Kdzpnnti [v]

12 Adatmoédositasok rogzitése és megszakitasa

RENDBEN

P

Az adminisztrécid folyaman kitdltésre kerUlé Urlapok adatait a Rendben gombra vald
kattintdssal rogzithetjuk. Az adatbevitel megszakithatd és az ablak bezdrhatd a
Mégsem gombra vald kattintdssal. A Windowsban megszokott ablak bezdrdsa a
jobb felsd sarokban taldlhatd X gombbal is elvégezhetd, a gomb funkcidja
egyenértékld a Mégsem gombra vald kattintdssal.

13 Tallézés inditasa
A Talléz... (Browse...) gombra kattintva a Windows kUldnféle verzidiban mdarismert és
megszokott fdjlvalasztéd ablak jelenik meg. Az ablakban a Windows rendszerekben
ismert médon navigdlhatunk. A keresett fdjl kijeldlése utan a megnyitds gombra

kattintva vdlaszthatd ki az dllomdany. Az iktatdprogramban tallézdsi folyamat példdul

* Wf Favoraer ﬁ
3 Dralvra
B Deslteg

& Dowmdzach

o Bascars placer ]& Kipeises Tily

il Crelovew
'k Thia BC
o 1 Thn PC
m Driktog o
De=ummarin 2 e
- -
& Dosmizad
B M & [
K Foturm
B Ve = I i D ¥ e
s nene | | Fiea [ w
Dpan ncel

f&jl csatoldsakor indul.

Tipp: csatolmdanyfeltdltés soran egyszerre tébb elem is kivdlaszthatd a fdjlvalasztod
ablakban.
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14 Exportdlds Excel munkafizetbe @
A feladatlistdban megjelend iratok adatai kiexportdlhatdk Excel munkafizetbe az
Exportdlds gombra vald kattintdssal. A megjelend Fdjl letéltése ablakban hdrom

vdlasztasi lehetéséglnk van:

e Megnyitas (Open)
e Mentés (Save)

e Mégsem (Cancel)

A BT EHEIEL G T

Do you want to open or teve exportosy from 127000007 Open Save L4 Cancel

A Mentés (Save) gombra kattintva a megadott kdnyvtdroa mentheté a tdbldzat CSV
formatumban, amely kompatibilis az elterjedt tablazatkezeld szoftverekkel (pl. MS
Office, OpenOffice).

Javaslat:

A  Megnyitds (Open) gombra katftintva a munkadllomdson alapértelmezett

tabldzatkezeld szoftvernek bedllitott programban nyilik meg az iratok listgja.

@ Fontos: Mindig csak a megjelend listaban szereplé elemek exportalhatdak.
Ha szlirést hajtunk végre, csak a  szlirési eredménynek megfelel§6 elemek

kerlilnek be a .csv fajlba.

A keletkezett .csv fajl megnyitdsdhoz rendelkeznink kell egy azt kezeld alkalmazdssal

— mint példaul MS Office, OpenOffice, stb. — a munkadllomdason (kliens oldalon).

15 Nyomtatdas =
A feladatlistdban megjelend iratok listdja — részletes adatokkal — a Nyomtatds gombra
kattintva nyomtathatd. Az iratok listdja egy el6ugré ablakban jelenik meg, a

nyomtatdsi bedllitdsok ablak pedig ezzel egy idében automatikusan felugrik, ahol a
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Windows operdciés rendszerbdl mar jol ismert bedllitGsok elvégzésére van

lehet&ségUnk.

Gereenl | Dptons

Seimct Printer

o M crosoft MRS Dooument Wnkes
[ Minalta-C253

L1

Enfer mither a snghe page number or 8 snghe
page range. For example, 512

@ Fontos: A Nyomtatvanyok funkcidban szereplé menik kivételével, mindig a
listdban szereplé dokumentumok nyomtatddnak ki. Ha szlrést hajtunk végre, csak a
sz(irési eredménynek megfelel6 tételek keriilnek nyomtatasra. A Nyomtatvanyok

funkcidban (par kivételtSl eltekintve) 4dltaldban csak a kijelolt sorok kertlnek
nvomtatdsra

Egységes funkcidk a rendszer eltéré feliletein
16 Csoportos kijelolés a feladatlistaban
Ha a feladatlistdban tébb elemet kell kijeldinUnk, akkor a szoftverben haszndlhatd a
Windowsban mar jol ismert Ctrl és Shift billenty(k segitségével torténd kijeldlés:
e A Chl gomb lenyomva tartdséval és az egér bal gombjanak haszndlatdval
jeldlhetink ki tébb, akdr nem egymads alatt elhelyezkedd sorokat. Amelyik sorra

rakattintunk, az kijeldlésre kerUl (a Ctrl billentyd mindvégig maradjon lenyomva).

e A Shift billentyl haszndlatdval egy tartomdnyt vdlaszthatunk ki. Elészér bal

egérgombbal kattintsunk a kijeldlni kivant tartomdany elsé elemére, majd nyomjuk
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le a Shift gombot és a nyomva tartds alatt bal egérgombbal jeldljuk ki az utolsd

elemet. A ket kattintas kdzotti sorok kijeldlésre kerUinek.

’ Tipp: A két kijelolési forma kombinalhatd.
A kdvetkezd képen Iadthatd a fenti kijeldlések kombindldsa:

| o | L-N | DMS One Zrt DMS One Technikai user (MIGRATE) v
Feladatok Irataim
- Visszaigazolandd killdemények Erkeztetdszdm Iktatészdm i - ! Irattipus. < nines sziirés > v m
b Atvétel — == = = = =
o . Intézési hotdridd Fw - Fw| Beérkezés wopontia B - v Itotds détumo Fow . =1
¥+ Atvételre vir (1 H ©
4 Visszavétel - Tovdbbkuldés Ugyintézs Ugyintézé szerveze.. < nincs szdrés > v Bexiid/Cimzett Fe)
— Erkeztetés Térgy Egyedi adat Clmkék
= Erkeztetés Allapst < nincs szdrés > o~ Helyrajzi sz2m Erintett ¢/ ”
Bontds (1 7] Vonaksd Tovdbbi partnerek ”

# Szigndlisra elokészités

— Szignélds
# Szigndlandé (1

Hatdridd | Erinter 11 | Térgy

| Bekuldé/Cimzett | Ugyintézs | Szervets

& Olvasandé Ti1-12020 2020-02-08 Bejova Teszt Elek 2020-as bejowd gyorsi.DMS One Technikai us. MIGRATE
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17 BetUméret nagyitdsa és kicsinyitése
Az IRAT szak rendszer bongészd alapu, igy a jol ismert nagyito-kicsinyité (Ctrl+Scroll
up/down, vagy Ctrl és +/- gombok egyUttes lenyomdsa) funkciokat haszndlhatjuk a
felUleten.

18 Nagyitds

e Cirl és + gomb

e Ctrl és felfelé gorgetés az egérrel Kicsinyités

e Ctrl és—gomb

e Ctrl és lefelé gbrgetés az egérrel

@ Fontos! A feluletek nagyitasa/ kicsinyitése bizonyos meniielemek nem megfelel§
megjelenését eredményezheti. Ha hasonlét tapasztal, akkor javasoljuk, hogy allitsa
alaphelyzetbe a méretezést a Ctrl + * (csillag) billentylkombinacidval.

Iratok és igyiratok adatlapja
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Az egyes menUpontokban, a listdban egy sort kivdalasztva és dupldn klikkelve
megjelenik az adott irat vagy Ugyirat adatlapja. Az adatlapon megjelend adatok
fUggnek az adott menUponttdl. Az adatlap tartalmdanak egy részét a mentponttdl és
jogosultsagunktol figgden akdr médositani is tudjuk:

e A modositast a mezd értékének atirdsdaval, vagy lenyild lista esetén a listabdl mas
érték kivdalasztasaval kezdhetjik el és a Rendben (F&szdm/ Alszadm maodositdsa)
gombbal hagyhatjuk jéva.

e A szUrke drnyalatos mezdk modositdsa nem engedélyezett.

19 Torlés arendszerben

Az IRAT szakrendszerben — mivel megfelel a 3/2018. (Il. 28.) BM rendeletnek — rogzitett
tételeket és partnereket csak logikailag lehet térdini (sztorndzni). A rendszer a
sztorndzoftt tételt, illetve tordlt partnert — a papir alapu iktatdékdnyvben ismert gyakorlat
szerint — egy vizszintes vonallal athuzza.

20 Visszaigazolandé kildemények

Az IRAT szakrendszerben a Feladatok / Visszaigazolandd kildemények menUpont alatt
taldlhaté Atvétel, Atvételre vdr, Visszavétel — Tovdbbkildés menUpontok mikddése —
valamennyi Hivatal esetében — az aldbbi.

21 Avutomatikus atadas

Atadds meger8sitésére nincs szikség, a szakrendszer automatikusan dtadja a
kévetkezd feladatra aziratot a feladat cimzettjének.

22 Atvétel

A bejelentkezett felhaszndlé — feladat tipusa szerinti — fidkjdba csak az datvétel
megerdsitését kdvetden kerll be az irat, a menU ezen tételeket mutatja.

23 Atvételre var

A bejelentkezett felhaszndld dltal dtadott, de a cimzett dltal még at nem vett tételeket

mutatja.

24 Visszavétel/Tovdabbkildés

A bejelentkezett felhaszndldnak  visszakUOlddtt  iratok  visszavételére,  vagy

tovdbbkUldésére vard tételeket mutatja.

25 Kovetkez6 feladatvégzd kijeldlése
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Az iratkezeld szoftverben az egyes feladatok elvégzéséhez szUkséges kijeldlni a
kdvetkezd feladatvégzét és bepipdini a Kijeldltem a kdvetkezd feladatvégzdt

jeldlénégyzetet.

Erkeztetés

Adatok

Feladat

Kovetkezd feladat |bontds VI

Ugyintézd - Szervezet |

Elvégzé dolgozo *

Kijel6ltem a kévetkezd ]
feladatvégzét *

2]

A kdvetkezd feladat lenyild listdbdl csak az adott feladat utdn kdvetkezd

tevékenységek valaszthatok ki.
Koévetkezd feladatvégzédnek csak olyan személy vdalaszthatd ki, akinek van
jogosultsadga a kdvetkezd feladat elvégzésére. Ha jogosulatian személyt adtunk meg,

azt a szoftver hibaUzenetben kozli.

Nincs megfelelé menl jogosultsdga a
feladathoz!

Felhaszndlé: Szervezet - Ugyintézd

Feladat: bontds
Jog: Bontas (1202)

26 Vdltoztatasok jovahagydsa és elvetése
Az IRAT szakrendszer 0Osszes felUletén a Rendben gombbal véglegesithetjik a
vdltoztatdsokat, mddositdsokat és a Mégsem gombbal vethetjik el azokat.

27 Csatolmanyok
Az IRAT szakrendszerben a Csatolmdnyok gomb szdmos menUpontbdl elérhetd. Az

aktudlis menUtél/ feladattdl fuggden van lehetdség a csatolmdanyok mddositdsdra.

Adatok Irat kapcsolatok  Iratpélddnyok — Csatolmdnyok Tovdbbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssdk még — Egyedi Adatok

Hiteles mdsolat készitése

A Csatolmdanyok felUleten (a feladattdl figgden) az aldbbi funkcidgombok érhetdek

el:
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e Uj: Uj csatolmany feltéltése.

e /IP letdltése: Kijeldlt csatolmdany(ok) ZIP formdatumban térténd letdltése.

e Atnevezés: Kijelodlt csatolmany dtnevezése.

e Torlés: Kijeldlt csatolmdny torlése.

e Legyen ez a csatolmdny az irat képe: Tébb csatolmdny esetén megadhatjuk,
hogy melyik legyen az, amit az Ugyintézés sordn elsédlegesen szeretnénk
feldolgozni.

* Megosztas: Kijeldlt csatolmdny hirként térténd megosztésa a Hirfolyamon.

e E-mail kUldése: Kijeldlt csatolmdny e-mailben kUldése. A funkcid jelenleg nem
mUkodik az ASP-ben.

e Szkennelés: Uj csatolmany szkennerrel t8rténd rdgzitése. A funkciod jelenleg nem
mUkodik az ASP-ben.

e Uj masolat kérés: E-masolat készitési feladat kiaddsa. A funkciod jelenleg nem
mUkddik az ASP-ben.

e Szkennelés és vonalkdd torlése: vonalkdédos szkennelés alkalmazdsa esetén az igy

szkennelt csatolmdany térlése.

e ZdAradékolt PDF-ek letoltése: zaradékkal elldtott PDF-ek letdltése. A funkcid
jelenleg nem muUkédik az ASP-ben.

e Aldir: digitdlis kiadmdnyozdasra jogosult felnaszndld elektronikus aldirdsat biztositja.

e Mappa létrehozdsa: tobb csatoimdny esetén azok mappdba rendezését

seqiti eld.

Csatolmdnyok felUleten megjelenithetd csatolmdnyok maximdlis szamat a ,,Grid:
maximdlis taldlatok sz&éma” programbedllitds hatdrozza meg. Ha a kordbbi
mUkddés szerinti 500 darab rekordndl tébb rekord megjelenitése lenne szikséges,
akkor a felUleten lapozdsra van lehetdség.
28 Ugyirat adatok
Az Ugyirat adatok ablak az iratkezeld rendszerben tébb menUpontban is elérhetd:
e Ugyintézés
O Irataim
o Ugyirataim
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0 Megosztott irataim
e Listak

0 Alszdmok

0 F&szdmok

TESZT/6/2018

Iktatdszdm TESZT/6/2018

Kivélasztott
f&szam adatai
Iktotskamyy TESZT/Teszt iktatokdnyv] v T

(J Irattéri tétel

Ugykér

Ugyirat tipusa m Ugykezelés médja
Eqyéh adat 1 l:l Egyéb adot 2

Ugy kezdete 018-06-19 | [ Munkanapes
Eltelt napok Hatdridé

Fészdm helye DMS One Technikoi Felhoszndls Felodat

2018-06-19 09'56 Iktatd

DMS One Technikai Felhoszndlé

[tesat

Térgyszavok

r)' Kals elgirat
Hogyoményos V] eldirat

Felfiggesztve

Ugyintézd

fgyintézés

=) TESZT/&/2018 Indny Détum
i7 ] Erkeztetési ozonositd Irotjellemzd
Bekilds M,J @[]/ Kopcsolattarts
Adathordozé tipusa Erintett fél
i I ——
Irat dllopota Prioritds

Kezelési feljegyzések
Intézési hatéridé 18-07-19 |[EB

Ugykezeld azonosftd

L 1
L ]

illds iktatészama
Papir pelddny helye

Elintézés idbpontja

L ]

‘ H Irat valasztds ‘

‘ H Irat vdlasztds ‘

‘ ” Irat vdlasztds ‘

DMS One Technikai Felhas|

FOSZAM MODOSITASA

2018-06-1909:56

[<Nincs kivlosztva> |
[<Nincs kivélosztva> ~
I
|<chs kivélosztva> [v]=

<Nincs kivélosztva> A

=

Tdrgyszd <Nincs kivdlasztva> v Vonalkéd

Térgy ‘te;zt |
Irat helye DMS One Technikai Felhaszndld Felodat iigyintézés

Ugyintézd ‘MIGHATE DMS One Technikai Felhaszndld

Az Ugyirattérkép segitségével vdlthatunk az egyes alszdmok kdézdtt. Az alszdmok

ALSZAM MODOSITASA |

adatai és tulajdonsdgai az Ugyirattérkép melletti fUleken jelennek meg.

A fészamok és alszdmok adatai megfeleld jogosultsdggal modosithatéak  (pl.
iktataskor tévesen megadott targy javithatd az Ggyintézés alatt dllé iraton). A felsd
szekcidban a Fészadm adatai tekinthetdk meg. A szirke drnyalatos mezék mdodositdsa
nem engedélyezett. A fészdmon végzett modositdsokat a Fészam maodositdsa gomb
segitségével rogzithetjik. Az alszdmok adatait az iktatds Iétrehozdsakor targyalt mezdék
szerint modosithatjuk. A jobb alsd szekcidban - az Ugyirattérképen kivdlasztott —

alszdmon végzett moddositdsokat az  Alszdm maddositdsa gomb  segitségével

régzithetjok.
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Az Ugyirattérképen a zdlddel jeldlt sziimbdlum arra utal, hogy elintézett alszdmrdl van
sz0.

A modositdsok rogzitésének sikeressegérdl egy felugrd ablak tdjékoztat benninket. A
szUkséges modositdsok elvégzése és rogzitése utdn bezdrhatjuk az Ugyirat adatok

ablakot és folytathatjuk tovdbbi teenddinket.

Uzenet a weblapral s Uzenet a weblapral X

. . C \ . . .
! Fdszam madositasa sikeres! | Alszam madositasa sikeres!

Egyéni bedllitasok

Minden felhaszndlonak lehetésége van  egyéni  igényeinek megfelelben
finomhangolni a rendszer mUkddését, megjelenését. A Rendszer fémenl alatt
taldlhatd Bedllitdsok\ Egyéni bedllitdsok a rendszer minden felhaszndldja szédmdra
elérhetd. Az egyes modositdsok érvénybe lépéséhez szUkséges lehet a szoftverbdl

kilépni, majd Ujbdl bejelentkezni.

DMS One Technikai user (MIGRATE] V|
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% Egyéni bedllitasok Erkeztetés - bontds egyben Pragrom mikadés Nem
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A maodositani kivant menUpont kivalasztasa utdn dupla kattintdssal médosithatjuk az

egyes bedllitasok értékét. VegyUk sorra, hogy milyen lehetdségeink vannak:

e Ablak gdrgetés: A rendszer felUletein a testreszabdstdl figgden megjelenhetnek
olyan Urlapok, melyek telies kérG megjelenitése nem lehetséges ablakgdrgetés
nélkll. Ha hasonld probleémdat tapasztalndnk, dllitsuk Igen-re a programbedllitas
ertekét.

e Alapértelmezett etikett sablon: Postdzdskor lehetéségunk van etikett sablon
nyomtatasdara (a részletes leirds a Felhaszndldi kézikdnyv ,,Postai kézbesités”
fejezete, és jelen kézikdnyv ,Etikett és térti sablonok” fejezete alatt olvashatd). Az
egyéni bedllitds segitségével a kordbban mdar régzitett etikett sablonok kdzUl
vdlaszthatunk ki egy alapértelmezettet, melyet a rendszer automatikusan fel fog
ajanlani etikett nyomtatasakor.

e Automatikus elektronikus kézbesités napi limit: Az ,,automatikus kézbesités” jeldlésy
expedidlds moddal expedidlt iratok napi limitjét dllithatjuk be (tehdt egy nap
maximum a programbedllitds értékének megfeleld szamu iratot fog automatikusan
kézbesiteni a rendszer).

e Automatikus vonalkdd nyomtatds érkeztetéskor: Ha rendelkezUnk ,,vonalkdd
nyomtatds” modullal, és érkeztetés sordn kitdltdéttlk az érkeztetendd dokumentum
vonalkédjat, akkor a rendszer — érkeztetést kdvetdéen — automatikusan fel fogja
ajanlani az irat vonalkdédjanak nyomtatdsi lehetdségét.

e Erkeztetés — bontds egyben: A bedllitds egyénileg (tehdt felhaszndlénként) felllirja
a hasonld elnevezésl ,Erkeztetés-bontds egyben” globdlis programbedllitdst.
Jgen” esetén az ,Uj érkeztetés” gomb lenyomdsakor is az érkeztetés-bontds
egyben mivelet kerUl elvégzésre, ,Nem" ill. Ures érték esetén az Uj érkeztetés gomb
lenyomdsakor csak az érkeztetés (tehdt a bontds mdr neml) lesz elvégezve.

e Feladatok fUldn kdvetkezd feladat elvégzése alapértelmezett: Ha ,lgen” értéket
vdlasztunk, akkor feladatvégzéskor a ,,Feladat” filén automatikusan be lesz pipdiva
a ,Kijeldltem a kdvetkezd feladat elvégzdiét” jeldlénégyzet.

e Grid: Maximdlis taldlatok szdma: Meghatdrozza egy feladat/taldlati listdban a

keresés eredményeként maximdlisan hdny taldlat jelenithetd meg.
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e Grid: sorok laponként: Meghatdrozza, hogy a feladat/ taldlati listdklban hany taldlat
jelenjen meg. Alapértelmezett értéke 50, ndvelését pedig csak indokolt esetben
javasoljuk. Tomeges feladatok elvégzése — nagyobb feladatmennyiség esetén —
eléfordulhat, hogy az eréforrdskorldtok miatt nem lesz sikeres. A 21.2.0.23 verziétol
kezddédben a Rendszer\Bedllitdsok\Egyéni bedllitdsok menUpontban elérhetd
,Grid: sorok laponként” programbedllitas 5-500 kdzbtti értékeket fog elfogadni. Ahol
a bedllitds magasabb értéken volt, a frissitéskor 500-ra lett dllitva.

e Hirfolyam megijelenitése: Ezzel az egyéni bedllitdssal egyénileg kikapcsolhatjuk a
hirfolyamot. Ha a programbedlliitast ,,Nem”-re dllitjuk, akkor a hirfolyam helyét egy
Ures felUlet veszi at. ,,Ilgen” esetén a kordbban leirtaknak megfeleléen a hirfolyam
fog megjelenni bejelentkezéskor.

e konmegnevezések kikapcsoldsa: Ha ,lgen”-re dllitjuk a bedllitds értékét, akkor nem
fognak megjelenni az ikonok megnevezései (tooltip-ben/ sugdbuborékban), ha
foléjUk visszUk a kurzort.

e JOvdhagyds ablakon PDF automatikus megnyitdsa: ,,Jovdhagyds modul”
haszndlata esetén j6vahagyds feladat elvégzésekor automatikusan megjelenik a
dokumentum PDF képe.

e Jovahagydsok megijelenitésének sorrendje ndvekvd: Ha ,lgen’-re dllitjuk értéket,
akkor az Ugyintézés kategdria Jévahagyds/véleményezés menUpontjdban a
jovahagyandd dokumentumok dokumentumszém szerint ndvekvd sorrendben
fognak megjelenni (az alapértelmezett esetben csdkkend sorrendben jelennek
meg).

e Kovetkezd feladatvégzd megjegyzése szigndlasndl: Ha ,lgen”-re dllitjuk az értékét,
akkor Szigndlds feladat elvégzése esetén a rendszer megjegyzi, hogy kit
vdlasztottunk ki kdvetkezd feladatvégzédnek legutdbb. A bedllitas alapvetden
minden munkamenet végén alaphelyzetbe dll, tehdt bejelentkezéskor Ujra ki kell
vdlasztanunk a kévetkezd feladatvégzdt — ezt kerUlnetjuk el az ,lgen™ érték esetén.

e Kovetkezd feladatvégzd megjegyzése iktatdsndl: a fenti funkciéval megegyezéen
mUkodik.

e MenU szélesség: A bal oldali menUsor alapértelmezetten 160 pixel széles, az érték

maodositdsdval a menUsor oszlopdnak szélességét ndvelhetjlk/ csdkkenthetjik.
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e MetaForm: Metaadat ablak automatikus megjelenése rendben esetén, ha
lehetséges: Ha a bedliitas értéke ,lgen”, akkor hagyomdnyos iktatds esetén a
~Rendben” gombra kattintva felugrik a metaform ablak, anélkUl, hogy az Irattipus
lenyil6 listds mezé melletti egyedi adatmezd gombra kattintandnk.

e Olvasandd iktatdsa esetén iktatdé hozzdaddsa Idssdk méghez: Amennyiben
haszndljuk a ,Lassdk még” modult, akkor iktatdsi feladat elvégzésekor a rendszer
automatikusan hozzd fogja adni az iktatd felhaszndldt a ,,Ldssdk még” listdhoz.

e PDF megnyitdsa Uj ablakban: Ha a dokumentumhoz van feltdltve PDF fgjl, akkor a
jovahagydsi feladat elvégzésekor (pl. Feladatok/Ugyintézés/Jovahagyds fellleten
dupldn kattintva egy jovahagydsra) az Urlapon taldlhatd alsdé gombsorban 1évé
+PDF" gombra térténd kattintdssal a rendszer automatikusan megnyitja a PDF fgjlt
egy kUlon béngéeszdablakban; egyebkent pedig a jovahagyds ablak jobb oldaldn
jelenik meg a PDF képe. Tébb PDF fdjl esetén az elsének rogzitett PDF kerUl
megnyitdsra.

e Szervezet/Felhaszndlé  kivdlasztds modja: A globdlis ,,Szervezet/Felhaszndld
kivalasztas moédja” programbedillitast irhatjuk felUl egyénileg (tehdt csak az egyéni
bedllitast alkalmazéondl fog — a globdlis bedllitastdl — eltéréen mikddni a funkcid).
Az érték atdllitdsdval a ,kdvetkezd feladat elvégzdie” mezd formdatumdat

befolydsolhatjuk.

e dalapértelmezett: a Rendszer\Bedllitdsok\Program menUpont alatt taldlhatd

wSzervezet/Felhaszndld kivalasztds modja” globdlis bedllitas értékét orokli;

e normdl: akivdlasztds két lenyild listds mezd formdtumot vesz fel (1. a szervezet

lista, 2. ezen belUl a felhaszndldk);

e automatikus kiegészités: a mezd autocomplete mezd formdatumot vesz fel
(felhaszndldt kell beirni, ehez kindlja fel a rendszer a szervezethez besorolt
felnaszndldi fiokokat ugyanebben a mezdében)

e Szkennelés felbontdsa: Kliensoldali szkennelés esetén a rendszer alapértelmezetten
150 DPI felbontdssal szkennel. A bedllitast médosithatjuk, igy kisebb/ nagyobb

feloontdsban szkennelhetink iratokat.
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e Szkennelés képtipusa: Ezen bedllitassal a szkennelés modjat adhatjuk meg
(lehetséges értékek: ,,Fekete-fehér”, ,Szines”, ,,SzUrkedrnyalat”). Ha nincs megadva
érték, akkor ,,SzUrkedrnyalat” az alapértelmezett.

e Vonalkdd nyomtatd: Ha haszndljuk ,,vonalkdd nyomtatds” modult, akkor a
nyomtatdasi  formdatumot  vdlaszthatjuk ki (Lehetséges értékek: ,,Normdl

A4"; Intermec EasyCoder PC4")

Elavult egyéni programbeadllitasok
megszintetése

A Rendszer fdmenU Bedllitdsok / Egyéni bedllitdsok menUpontbdl 3 elavult — IRAT

szakrendszert haszndld felhaszndlok napi munkavégzését nem érintd — bedllitds

kivezetésre kerUlt.

ASP Kézpont 35
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




ONKORMANYZATI

Magyar

Xl SZECHENYI
»’ EQESFJ —— Allamkincstar

Rendszer Egyéni bedllitdsok
T e |

S Program = . -
A Felhaszndlék (] Tulajdonsdag Kategéria Erték
@ Szervezeti egységek Ablak gorgetés Program mukédés lgen
= Erkeztetdhelyek Automatikus elektronikus kézbesités... Program mukddés 0
W Itatéhelyek Automatikus inditopult Program mukodés Nem
W Felhaszndldi csoportok -
i Szervezet - felnaszndld Automatikus vonalkéd nyomatds ikt.. Nyomtatds Nem
4 Kulso rendszer/Felhaszndlé-Szerv dsszer.. Automatikus vonalkéd nyomatds ér Nyomtatds Nem
&) Elektronikus aldirasok E-learning figyelmeztetés Program muikodés Igen
- Feladatok falon kovetkezd feladat el Program mikodés Nem
Grid: Maximdlis taldlatok szama Program muikodés Q
& Egyedi adatmezk Grid: sorok laponként Program mikodés 200
B Imm?}i_s udc!tmezoﬂk Hirfolyam megjelenitése Program muikédés Nem
& Specidlis adatmezdk
®, Feladatkezeld Ikonmegnevezések kikapcsoldsa Program mukaodés Nem
= Dokumentumtdr Jovdhagyds ablakon PDF automatik_.  Program mikédés Nem
# Gyorskitoltd mez6i J6évdhagydsok megjelenitésének sorr... Program mukédés Nem
¥ Workflow sablon = T .
¥ Ldssdk még sablon Kimena iktatds tipusa Office Iktatas
R Kévetkez6 feladat végrehajtdja Office /
= lktatas -

o Kovetkezé feladatatvégzé megjegyz... Program mikodés Nem
+/ Feladatok Kévetkezd feladatvégzd megjegyzés... Program mikddés Nem
E Listdk MetaForm: Metaadat ablak automat... Program mikodés Nem

. MetaForm: Metaadat ablak automat_. Program mukodés Nem
E Nyomtatvdnyok = .
MetaForm: Szildablak bezdrdsa ren...  Program mikodés Nem
Q) Rendszer 1/30 kivdlasztva 145ms+116ms 1/1f(
Osszes # A B C D E & G H ] K L M N

Irat dtadds-atvétel
Atadas

E funkcid szerepe az iratok, Ugyiratok vagy irategyUttesek kezelési jogosultsdgdnak
dokumentdlt dtruhdzésa, azaz a fellleten kijeldlt irat/ Ugyirat ataddasanak
megerdsitése.
Automatikus atadas
A kordbbiakban részletezettek alapjdn az ASP IRAT szakrendszer automatikus
ataddssal tovdbbitjia a feladat cimzetftiének fidkjdba a feladatokat, tehdt kildn
megerdsités az dtadashoz nem szikséges.
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Atvétel

A felUleten kijelolt irat/ Ogyirat atvételének megerdsitése. A taldlati listdn az iratok,
Ugyiratok kijeldlése utdn az ,Atvétel” gombra kattintva — felugré ablakban - a
program megerdsitést kér atvételi szandékunkrdl, amelyet a ,,Rendben” gombbal van

lehetdségunk elfogadni. Itt tehdt a nekink szant iratokat/ Ugyiratokat tudjuk atvenni.

Az dtadékonyv tartalma

Sorszdm  Papirpélddny  Atadds ddtuma Atadds tipusa  Erkeztetdsza Iktatésza Targy Ugyfél
2019-11-27 Szigndldsra
L L 235051 elokészités 201 DOEEE:
@70 2019-11-27 Szigndldsra
Ol 2 1 235051 elBkeszités 2412019 Kikirics Kft.
Visszakildés indokldsa
< >

RENDBEN

Amennyiben azt tapasztaljuk, hogy tévesen kerGlt hozzdnk az irat/ UGgyirat, gy
lehetdségUnk van visszakUldést valasztani és megjegyzést tenni a felhaszndldnak. A

visszakUldést szintén a ,,Rendben” gombbal erdsithetjlik meg.tip

Az dtadékonyv tartalma

Atvétel / Visszakildés Sorszém  Papirpéldany  Atadds datuma Atadds tipusa  Erkeztetészam Iktatészdm Targy Ugyfél
2019-11-27 Szigndldsra
: t 235051 elokeszités 2272039 Teszt Elek
2019-11-27 Szigndldsra .
2 1 23:50:51 elbkészités 24/2019 Kikirics Kft.
Visszakiildés indokldsa
2192w | o q . . q . y y P .
’ A kijelolt iratok/ Ugyiratok atvétele, visszakuldése elvégezhetd tomegesen is a

"Csoportos atvétel/ Visszakiildés” gombbal.

Atvételre vér
Azok az iratok/ Ugyiratok, amiknek mi voltunk a feladdi, mindaddig az Atvételre var
menUpontban taldlhatéak, amig a cimzett (kdvetkezd feladat elvégzdje) &t nem veszi

azokat.
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Visszavétel - Tovabbkildés

A Visszavétel — TovabbkUldés menUpontban jelennek meg azok az iratok/ Ugyiratok,
amelyeket nem vettek at a kdvetkezd feladat elvégzésére, hanem visszakUldték a
feladonak, tehdat nekink. Ebbdl a menUpontbdl tudjuk ismét tovdbbkildeni, Uj

cimzettet megjeldini.
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Rendszer fomenu

Az IRAT szakrendszer mUkodését befolydsold bedllitdsai a Rendszer fébmeniben
maodosithatdk, fovdbbd ezek alatt a menUpontok alatt bdvithetjik a rendszer
torzsadatait is. A tovdbbiakban az egyes menUpontok kerGlnek részletesen

bemutatdsra.
Program

Ebben a menUpontban olyan programbedllitdsokat taldlunk, amelyek a
program mukoddéséhez szUkséges, kényelmi funkciokat Iatnak el, vagy az

alapvetd mUkddését valtoztatjak meg.

A programbedllitdsokndl a rendszer megjeleniti az egyes bedllitasok hatdsdat,

leirdsat, ezzel megkdnnyitve a bedllitast elvegzd felhaszndld munkdjat.
A modositasokat alkalmazdsgazda végezheti el.
Bedllitasok listazasa

A Rendszer/Program menUupontra kattintva megtekinthetd a

programbedllitasok listgja.

— Bedlltdsok 1 Név Kategéria < nincs szlrés > ~ .
@ Srerveret odolo MNeévieqy
Tulaydonsag b Kategdria Erték Leirds
emi csotolmanyok megjelenitése Program mikodés Igen kot megryity
Adatiop kite P arm mikode 1otzege
Admin jels2d lejdrot (nog Program mikadés k d
Admin jels2d lejdrot értesités (nof F oSl i Fadk
Algpértelmezett odothordozd E P zetter itt tt értéket
Alapértelmezett bedrkezés modio Erkeztetés 0w A beérkezés modia mezd alopértelmezetten oz it megadott ériéket
o t A beérke
b Az aldbb
¥ kade E
Alopértelmezett e-masolot készit Proarom mdkodé: E-masolat készinésnél az alopertelmezett masolat készitd felhasz
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A lista oszlopai:

e Tulajdonsag: bedllitds neve,

e Kategdria: bedllitds csoportositdé adata,

o Erték: bedllitds aktudlis értéke,

e leirGs: ftartalmazza az adoft programbedllitdsra  vonatkozd

informdaciokat.

Arendszerlehetdséget biztosit Név és Kategodria szerinti szirésre. Enhez a taldlati
lista folott taldlhatd sziré mezdkben kell a keresett értéket beirni, illetve

kivalasztani, majd a Keresés gombra kattintani.

13

Kategéria Program mukodés v

@ Szervezet adatai Névjegy l £ E
| Tulajdonsdg & Kategodria Erték Leirds

Hirfolyam megjelenitése Program mikodés Igen A programbedillitds bekapcsoldsdval a bejelent

Bedllitdsok modositasa

Az egyes bedllitdsok modositasa a fenti listdban az adoftt tételen vald dupla

kattintassal lehetséges.

A megjelend modositd ablakban megadhatd a bedllitds értéke és Iathatd a

rovid leirdsa.
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Progrom bedliitds .

Progrom bealiitas

Iktataskor f6szadm atvevdje az lktatott alszam atvevéije
A tovdbbiakban tehdt az aldbbi értékek haszndlihatdak:

e Ugyintézd: A f8szam a szigndldsi adatokndl megadott Ogyintézd
felhaszndlohoz kerdl.

o |ktatd: A fészdm az iktatdst végzd felhaszndldhoz kerdl.

e Elvégzd dolgozd: A f6szam az aktudilis feladatot elvégzd
felnaszndldhoz (nem kdvetkezd feladat elvégzdje) kerUl.

e Iktatott alszdm atvevdje: A f6szdm az alszdm atvevdiéhez kerdl.

Felhaszndlok

Felhasznald adatainak modositasa

A KERET rendszerbe kordbban felvett Felhaszndldk szinkronizdlhatdéak a
szakrendszerbe (az oft rogzitett alapadatai  dtemelhetéek), ezt a
Rendszer/Bedllitdsok/Felhaszndlok menlben lehet elvégezni az aldbbiak

szerint:
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Rendszer Felhaszndldk

— Bedllitasok

A Név Szervezeti egység < nincs szlirés >
% Program 1 . - - . \
L, Felhaszndldcsoport < nincs szlrés > N Térdlt < nincs szurés >
A Felhaszndlék
& Szervezeti egység... Beléphet < nincs szUrés > ll Zdrolds ddtum "'-5 v ‘ - E
= Erkeztetdhelyek Vizsga < nincs szUrés > v

B lktatéhelyek
W Felhaszndléi csop...

| 'p! Szinkronizdlds ‘Adutszolgc‘]ltatdsl & B

% Szervezet - felhas O | Név | Bejelentkezé név ‘ E-mail | Beléphet | Torslt
L & Be be o . o . igen nem
4 Kils6 rendszer/Fel...
4 Elektronikus aldird... 4 B ble - igen nem
Kiilsé rendszer A Bo bo _igen nem
@ Egyéni bedllitdsok 4 Bog bog ) } } | igen nem
1 Helyettesités
A Bor bor ...igen nem

& Egyedi adatmezdk - -

Egy felhaszndld adatainak modositasahoz kattintsunk dupldn a taldlati listaban
a felhaszndld nevére. A dupla kattintds hatdsdra megjelenik a felhaszndald

rogzitéskor kordbban bemutatott Grlap:

Felhaszndlé médositdsa O X

Alapadatok  Tagsdg

Felhaszndlé teljes neve * Admin
Bejelentkezési név admin@csobanka
Idegen azonositd |dd5efd98-72a2-4fa9-aa2a-14e045b4374d
Egyéb azonosito 74
Beosztds Jegyzd
E-mail * asp@allamkincstar.gov.hu

Telefonszam(+36301234567) 70/0000001

Alapértelmezett partner > _]_, =
Jelszé lejarata ‘E V‘
E-mail értesitést fogad? []
Fidk szerepkar <Nincs kivdlasztva> il
Zdrolds hatdrideje ‘_‘:' "7‘ |‘\/ V,‘

AVDH bedllitdsok

Szervezeti egység ASP Csobdnka |egyzo

Szervezet neve Csobdnka mddositott szervezet elnevezése

A fellleten modosithatjuk a kordbban megadott adatokat, majd a

modositdsokat a ,Rendben” gomb lenyomdsdaval nyugtdzhatjuk.

ASP Kézpont 42
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




OMKORMANYZAT Y,Y .
p Xx] Magyar SZECHENYI
QE\SP —— Allamkincstar Q

’ Az Alapadatok fllon a Beosztds mez6t kitoltve az ott rogzitett adat megjelenik a
digitalis alairas , Beosztasa” rovatban.

Felhasznaldk szinkronizaldsa

Bizonyos integrdcidk esetén lehetdség nyilik felnaszndldk szinkronizdldsara egy
masik rendszerbdl. B&vebb leirdst a szinkronizdcidohoz tartozd egyedi leirdsban
olvashat. Amennyiben Ondéknél nem taldlhatd felhaszndldi szinkroniz&cio,

kérjuk Ugyfélszolgdlatunkndl érdeklédjon a szinkroniz&cios lehetéségekrdl.

A szinkront a ,,Szinkronizdlds” gomb segitségével végezhetjuk el:

Felhaszndld szinkronizdcid

Felhaszndld szinkronizdcié

Szeretné szinkronizdini a felhasznalékat?

A gomb lenyomdsdra a rendszer megerssitést kér a  szinkronizacid

megkezdéséhez:
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RENDBEN MEGSEM

A ,Rendben” gomb lenyomdsdra a rendszer elvégzi a felhaszndlok

szinkronizdaldsat.

Ellendrzés felhasznald/szervezeti-egység
torlésekor

Ha egy felhaszndlotdl szerepkdrt vonunk meg, vagy a belépését passzivaljuk
(esetleg a profilt t6roljUk) és van még feladata, akkor részletesen megjelenitjik,

hogy szerepkdéronként hany feladata van:
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DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Szigndlé szerepkorben még 6 felodata van!
DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénok Iktotd szerepkorben még 10 feladata van!

DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Ugyintézd szerepkorben még 146 feladata van!
DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Irattdros szerepkorben még 21 felodata van!

DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Kiadmdnyozdé szerepkorben még 8 felodata van!

DMS One Technikai felhaszndlé 1 fethaszndlénak Expedidlé szerepkorben még 2 feladata van!

DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Bontd szerepkorben még 12 felodata van!

DMS One Technikai felhaszndld 1 felhaszndlénok Szigndldsra eldkészitd szerepkorben még 4 felodata van!

A feladatok tételesen is kilistdzhatéak a Rendszer\Bedllitdsok\Felhaszndldok
menUpont alatt taldlhatdé Uj, ,Aktiv feladatok” funkcioval. A funkcid
haszndlatdhoz menuUjog szUkséges, melyet a Rendszer\Bedllitdsok\Felhaszndloi
csoportok menUpont alatt adhatunk meg a megfelelé csoport szadmdara. A
menuvjog neve és koédja: Felhaszndlé  aktiv - feladatai, 8135
E felhaszndld kiléptetésekor (beléphet érték "nem"-re dllitdsakor) a rendszer
nem csak azt fogja ellendrizni, hogy van-e atadott, de mds felhaszndld dltal at
nem vett irata, hanem azt is, hogy taldlhaté-e a felhaszndlondl dtadasra vard

irat.

Felhaszndldi csoport modositdsa

Alopodatok  Togok Menin  |ktatdkonyvek  Kilsé rendszer  Irottdrok  KER ozonositék  Elektronikus aldirdsok  Hatdridés helyszinek
“s
) | Meniipont = Kod Olvasds Létrehozds Mddositds  Torlés =]
Felhaszndld aktiv felodatai 8135 igen igen igen igen
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A feladatokat ezt kdvetbéen a  Rendszer\Bedllitdsok\Felhaszndldok

menUpontban a felhaszndloét kivalasziva az ,,Aktiv feladatok” funkciéval tudjuk

lekérdezni:
Felhasznalok
Néwv Szervezet
Beléphet - nincs szlirés > v Zdrold

Adaotszolgdltotds i Aktfv felodatok

A legyUjtés eredménye egy excel (xlsx) dllomdany lesz, ami tételesen
tartalmazza, hogy a felhasznalondl mely iratok, milyen feladaton taldlhatdéak

meg.

Az xIs dllomany kiegészitésre kerUlt szervezeti egység oszloppal, igy Iatszani fog,
hogy az adott felhaszndlonak, mely szervezeti egység alatt taldlhaté az adott

feladata.

Az aktiv feladatok lekérdezésére a Rendszer\Bedllitdsok\Szervezeti egységek
menUpontban is lehetéség van az Aktiv 0Osszerendelések elnevezésy

funkcibgombbal (melyhez a Szervezeti egység aktiv &sszerendelések

elnevezésy, 8136-0s kodu menUjog szUkseges):

Szervezeti egységek

Tordlt = nincs szlrés = ~

s B | @ Erkeztetdhely [ lktatdhely i Aktlv Gsszerendelések | & »
| ked Mév Vezetd
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Szervezeti egységek

A ,Szervezeti egységek” menUponton belll szervezetink felépitését tarthatjuk
karban: Uj szervezeti egységet hozhatunk Iéfre, a meglévd szervezeti
egysegeket-modosithatjuk, térdlhetjuk, valamint érkeztetd- és iktatdhelyeket

rendelhetlnk hozzdjuk.

Rendszer Szervezeti egységek

_ Bedllitdsok A Térélt < nincs szlrés > v
% Program
A Felhaszndldk

& Szervezeti egység

= Erkeztetdhelyek " BUj | 8 Erkeztetdhely [ ktatdhely | & B

@ Iktatohelyek O | ked | Nev | Vezets \
@ Felhaszndldi csop... TESZT  TESZT Admin I
% Szervezet - felhas... tesztl  tesztl Admin |

4 Kilsé rendszer/Fel...

: L 01 Hivatal Admin
4 Elektronikus aldird...
Kiils® rendszer LEV Levéltdr Admin |
@ Egyéni bedllitdsok 02 Jegyzd Admin |
1 Helyettesftés ALTESZT ALTESZT Admin
& Egyedi adatmezdék
. teszt2 teszt2 Admin
& Irattipus adatmez...
& Specidlis adatmez... Migrate  Migrate Admin

Uj szervezeti egyeség létrehozdsa

Uj szervezeti egység létrenozdsdhoz kattintsunk a taldlati lista felett taldlhatéd

,Uj" gombra:
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Uj szervezeti egység felvitele

» Szervezeti egységek

Felettes szerv  <Nincs kivdlasztva>
Kéd *
Név *
Erkeztetdhely <Nincs kivdlasztva>
Iktatéhely <Nincs kivalasztva>
Vezeté <Nincs kivdlasztva>
Telepulés
Irdnyitészam
Utca
Kézteriilet tipusa  <Nincs kivdlasztva>

Hazszdm

A gomb lenyomdsdra megjelenik a ,,szervezeti egységek” Urlap:

Az Urlapon az aldbbi adatok megaddsa lehetséges:

e Felettes szerv: Ha egy aldrendelt szervezeti egységet szeretnénk létrehozni,
akkor megadhatjuk, hogy a létrehozni kivant szervezeti egység mely

meglévé szervezeti egységnek legyen aldrendelve

e Kod: A szervezeti egység egyedi kddja, ami a szervezeti egység egyedi
beazonositasdhoz szUkséges. Ennek a koédnak egyedinek kell lennie,
alapvetéen a szervezeti egységek beazonositdsdra szolgdl. Webservice
modul haszndlata esetén kerUlhet felhaszndldsra, egyéb esetben arendszer

mukodését nem befolydsolja.

e Név: A szervezeti egység megnevezése, amely meg fog jelenni a program

felUletén.

o FrkeztetShely: A szervezeti egységhez tartozd érkeztetéhelyet valaszthatjuk
ki. Bejovd irat érkeztetésekor a rendszer érkeztetdhely alapjdn az
ASP Kézpont 48

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




ﬁ%ﬁ{;&g“ . Magyar SZECHENYI
» S — Allamkincstar

érkeztetéhelyhez tartozd érkeztetGkdnyvbe fog érkeztetni (melyet a

Rendszer f8menU Iktatds\Erkeztetékdnyvek menUpont alatt kezelhetink)

e |ktatohely: A szervezeti egységhez tartozd iktatdhelyet valaszthatjuk ki. A
postai Uton kézbesitendd iratok postdzdsakor a rendszer a felhaszndld
szervezeti egységéhez rendelt iktatohely alapjan jeleniti meg az

iktatéhelyhez tartozd, postdzandd iratokart.
e Vezetd: A szervezeti egység vezetdjet valaszthatjuk ki.

e A fennmaradd mezdk (TelepUlés, Irdnyitdszam, Utca, KdzterGlet fipusa,

Hdazszam) kitdltésével a szervezeti egység cimét adhatjuk meg.

A szervezeti egység rogzitését a ,Rendben” gomb lenyomdasaval

véglegesithetjuk.
Szervezeti egység adatainak médositasa

Egy kivalasztott szervezeti egység adatainak modositdsdhoz kattintsunk dupldn
a modositani kivant szervezeti egységre a taldlati listdban. A dupla kattintdst
kdvetéen megjelenik a ,szervezeti egysegek” Urlap, immdron a kivdlasztott

szervezeti egység adataival:
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Szervezeti egység modositds

Szervezeti egységek

Felettes szerv | Jegyzé ﬂ
Kéd * 01

* Hivatal

Név

ErkeztetShely Kdzponti ﬂ

Iktatchely Kézponti ﬂ

Vezetd Admin ﬂ
Telepiilés
Iranyitészam
Utca

Kozterulet tipusa  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Hazszam

Torslt []

Passziv? []

RENDBEN MEGSEM

Az Urlapon a szervezeti egység adatait szabadon modosithatjuk, a

modositasokat a ,Rendben” gomb lenyomdsdaval nyugtdazhatjuk.

Figyelem! A felettes szerv modositasakor legyUnk koriltekintéek. Ha egy
szervezeti egység dtszervezés / megszUnés alatt van, akkor a ,Passzive”
jelolonégyzet bepipdldasaval inakfivalhatjuk. A passziv szervezeti egységbe
mar nem tudnak belépni a felhaszndlok, ill. Uj feladatot nem tudunk kiosztani /
szigndlni a szervezeti egység részére. A folyamatban Iévé feladatokat a

felnaszndaldk helyettesitésével tudjuk elvégezni.
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Szervezeti egység torlése

A szervezeti egységek ftorlését a taldlati lista felett taldlhatd |, Torlés”

funkcidgombbal végezhetjik el:

Rendszer Szervezeti egységek

- Beadllitasok
9 Program
A Felhaszndldk

& Szervezeti egység...

= Erkeztetdhelyek
@ Iktatshelyek

W Felhaszndldi csop...
% Szervezet - felhas...
4 Kilsé rendszer/Fel...
4 Elektronikus aldird...

A Tordlt < nines szlrés >

[V]

Szervezeti egység torlés

" MUj | @ Erkeztetéhely [ Iktatshely | [ <
OO | kéd | Név | vezets
TESZT TESZT Admin
tesztl  tesztl Admin
| 01 Hivatal Admin

| Felettes szerv

Hivatal
Hivatal

Jegyzd

A gomb lenyomdasat kdvetden a rendszer megerdsitést kér a kijeldlt szervezeti

egységek torléséhez:

egységeket.

Szervezeti egyseg torlése

Torli a kijeldlt 1 sort?

RENDBEN MEGSEM

A ,Rendben” gomb lenyomdsaval a rendszer torli a kijeldlt szervezeti
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Figyelem! Szervezeti egység torlése esetén a szervezeti egység alatt iktatott
iratokhoz nem fognak tudni hozzaférni a felhaszndalok! Amennyiben mod van
rd, nevezzUk at a szervezeti egységet annak utddjdra, hogy az Uj szervezeti
egység alafti felhaszndldk &rokoliek az  iratokhoz  vald  hozzdférési

jogosultsagot.

A 10rolt szervezeti egységeket visszadllithatjuk, ha a ,szervezeti egységek”

Urlapon a ,,Torolt” jeldlénégyzetbdl kivesszUk a jeldlést.

ErkeztetShely hozzdrendelése szervezeti egységhez

Ha a Rendszer f8menU Bedllitdsok\Erkeztetéhelyek meniUpontjdban régzitettik
szervezetlnk érkeztetbhelyeit, akkor a taldlati lista felett taldlhatd
Erkeztetéhely” funkcibgombbal rendelhetjitk azt az egyes szervezefi
egységekhez (egyszerre tébb szervezeti egység kijeldlése is lehetséges):
T A
% Program & | név | ko

A Felhaszndldk

& Szervezeti egységek Kézponti

~ ErkeztetShelyek
B Iktatohelyek

A gomb lenyomdsdra megjelenik a ,Szervezeti egység - érkeztetéhely
osszerendelés” Urlap, melyen egy lenyild listds mezébdl vdlaszthatjuk ki az

elérhetd érkeztetbhelyeket:

Rendszer Szervezeti egységek

— Bedllitasok A Torolt < nincs szUrés > v
Q5 Program
A Felhaszndlék Frkeztet6hely tsszerendelés

& Szervezeti egyséq...

7 WU | 8 Erkeztetdhely [ iktatdhely | & B

= Erkeztet6helyek

@ IktatShelyek O | Ked Név | Vezets

W Felhaszndléi csop... TESZT  TESZT Admin
ASP Kézpont 52

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




OMKORMANYZAT Magyar SZECHENYI @
Q asd —— Allamkincstar

Az érkeztetbhely kivdlasztasat kdvetdéen a ,,Rendben” gomb lenyomdasaval

rendelhetjUk az érkeztetdhelyet a szervezeti egységhez.
Iktatéhely hozzdrendelése szervezeti egységhez

Ha a Rendszer fdmenU Bedllitdsok\lktatdhelyek menUpontjdban régzitettik
szervezetUnk iktatohelyeit, akkor a taldlati lista felett taldlhatd | lktatdhely”
funkcidgombbal rendelhetjik azt az egyes szervezeti egységekhez (egyszerre

tObb szervezeti egység kijeldlése is lehetséges):

Rendszer Szervezeti egységek

— Bedllitdsok A Térdlt < nincs szlrés > il

% Program
A Felhaszndlok

& Szervezeti egyséqg...

Iktat6hely &sszerendelés

o~ Ry | 8 Erkeztetdhely 7 IktatShely | F A

= Erkeztetdhelyek
@ IktatShelyek O | kéd | Név | Vezets
¥ Felhaszndléi csop... TESZT  TESZT Admin
& Szer\ufezet—felhcs... tesztl  tesztl Admin
A gomb lenyomdasdra megjelenik a ,Szervezeti egység - iktatdhely

Osszerendelés” Urlap, melyen egy lenyilo listds mezdbdl vdalaszthatjuk ki az

elérhetd iktatdhelyeket:

Szervezeti egység - iktatdhely 6sszerend...

Szervezeti egyséq - iktathely dsszerendelés

['e1els I\l <Nincs kivalasztva>
Kozponti

RENDBEN MEGSEM

Az iktatdhely kivdlasztdsat koévetdében a ,,Rendben” gomb lenyomdasaval

rendelhetjUk az iktatdhelyet a szervezeti egységhez.
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Erkezteté helyek

Az Erkeztetd helyek menUponton belUl a szervezetink érkeztetéhelyeit
rogzithetjik. A bejelentkezett felhaszndld szervezeti egysége alapjan donti el,
hogy mely érkeztetéhelyhez tartozd érkeztetdkdnyvbe rogziti az érkezteteft
iratof. (Az érkeztetShelyet a BedllitGsok\Szervezeti egyseégek menupont alatt
rendelhetjUk szervezeti egységhez, az érkeztetShelyet pedig a késdbbiekben,

az Iktatas\Erkeztetékdnyvek alatt rendelhetjik majd érkeztetékdnyvhédz.)

Rendszer ErkeztetShelyek
— Bedllitdsok .
ol hU| ® & 5
% Program

A Felhaszndldk M | Neév
&# Szervezeti egyséqg... Kozponti
~ ErkeztetShelyek

@ lktatohelyek

W Felhaszndldi csop...
% Szervezet - felhas...

Uj érkeztetéhely létrehozdsa

Uj érkeztetéhelyet a taldlati lista felett taldlhaté ,,Uj” gombbal hozhatunk 1étre:

Rendszer

— Bedllitdsok .
all| MU | ® &
% Program

A Felhaszndldk M | Nev
& Szervezeti egyséq... Kdzponti
~ Erkeztetéhelyek
@ Iktatéhelyek
W Felhaszndldi csop...

ASP Kézpont 54

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




OMKORMANYZAT Magyar SZECHENYI @
Q asd —— Allamkincstar

A gomb lenyomdsdat kdvetéen a felugré ,Erkeztetd helyek karbantartdsa”
Urlapon megadhatjuk az érkeztetdhely alapvetd adatait. A ,Név" mezdben
megadott érték fog megjelenni azon felUleteken, ahol érkeztetdhelyet
vdlaszthatunk, a ,Kod" az érkeztetdhelyek egyedi azonositdsdra szolgdl,

kitoltésUk nem kdtelezd, a program muikoddeését nem befolydsolja.

Erkeztetdhelyek karbantartd...

ErkeztetShelyek karbantartdsa
Név *

Kod

RENDBEN MEGSEM

A ,Rendben” gomb lenyomdsdval rogzithetjlk az érkezteté helyet. (A
kordbban megszokott mdédon a taldlati listdban dupla kattintasra a kivalasztott

érkeztetéhely adatait modosithatjuk.)
ErkeztetShely torlése

A kordbban [étrehozott érkeztetd helyeket a taldlatilista felett taldlhatd |, Torlés”

funkcidbgombbal térélhetjuk:

E 13 »
Rendszer Kijelélt elemek térlése
I~ Bedllitdsok y
' ~ .UJl ® & B
! % Program .
[0 | Név

| A Felhaszndlék

& Szervezeti egységek
i = Erkeztetdhelyek teszt
| @ Iktatshelyek

Koazponti
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A gomb lenyomdsdara a rendszer megerdsitést kér a kijeldlt érkeztetd hely

torlésérdl:

Adatok torlése

Torli a kijelolt 1 sort?

TORLES | MEGSEM |
el

A torolt érkeztetd helyek szirkén athuzva jelennek meg a taldlati listdban. A

torolt érkeztetéhelyet dupla kattintdssal, majd a ,,Tordlt” jeldlénégyzetbdl a

pipa eltavolitasaval Ujra aktivalhatjuk.
Iktatohelyek

Az lktatdhelyek menUponton belUl a szervezetink iktatdhelyeit régzithetjiok. A
Feladatok f&menU Kézbesités\Postai kézbesités menUpont alatt a Postdzds
gomb megnyomasakor a rendszer a bejelentkezett felhaszndld szervezeti
egységéhez rendelt iktatohely alapjdn donti el, hogy mely postdzandod iratokat
jelenitimeg. Ezen felUl az iktatdhely hatdrozza meg, hogy a postdazoé felhaszndld
mely postai megdllapoddsokat jogosults igénybe venni. A felhaszndalok csak
olyan postakdnyvet fognak tudni kivalasztani postdzdaskor, amelyek azon postai
megdllapoddsokhoz tartoznak, melyek haszndlatdra a felhaszndld jogosult az
iktatohelye alapjan. (Az iktatdhelyet a BedllitGsok\Szervezeti egységek

menUpont alatt rendelhetjUk szervezeti egységekhez.).
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Uj iktatéhely létrehozésa

Uj iktatéhelyet a taldlati lista felett taldlhatéd |, Uj” gombbal hozhatunk Iétre:

a; » - = e

Uj iktatéhely !

Rendszer

i_ Bedllitdsok Ll R | » £ B
@ Program M | ne
' & Felhaszndlék N

i '@ Szervezeti egységek Kézponti

T ErkeztetShelyek

@ Iktatohelyek

! @ Felhaszndldi csoportok
A gomb lenyomdasat kévetden a felugrd lktatdhelyek karbantartasa™ Grlapon
megadhatjuk az iktatdhely alapvetd adatait. A ,Név" mezdben megadoftt
ertek fog megjelenni azon felUleteken, ahol iktatdhelyet valaszthatunk, a ,,Kod™
az iktatdhelyek egyedi azonositdsdra szolgdl, kitdltésik nem kbtelezd, a

program muUkddését nem befolydsolja.

Iktatohelyek karbantartdsa

Iktatéhelyek karbantartdsa

Név *

Kod

RENDBEN | MEGSEM |
o

A ,Rendben” gomb lenyomdsdval rogzithetjuk az iktatdhelyet. (A kordbban
megszokott moédon a taldlatilistdban dupla kattintasra a kivalasztott iktatohely

adatait médosithatjuk.)

Iktatdhely torlése
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A kordbban létrehozott iktatdhelyeket a taldlati lista felett taldlhatd |, Torlés”

funkcidgombbal térélhetjik:

— Bedlfosok
% Progrom
A Fehasendbdi
W Szevveret egysigek
Erketetdhabek
W Baoidheleek
W Fehaszndbi csoporiok

A gomb lenyomdsdra a rendszer megerdsitést kér a kijelolt érkeztetd hely

torléseérdl:
Adatok torlése

Torli a kijeldlt 1 sort?

TORLES | MEGSEM |
o

A torolt iktatohelyek szirkén athuzva jelennek meg a taldlati listdban. A torolt

iktatdhelyet dupla kattintdssal, majd a ,,Toérolt” jeldlénégyzetbdl a pipa

eltdvolitasaval Ujra aktivalhatjuk.
Felhaszndloi csoportok

A felhaszndldi csoportok menupont alatt kezelhetjik a felhaszndldk csoport
tagsagait, mens-, iktatokényv-, kUlsé rendszer- és iraftar jogosultsagait. A
taldlati listdban a gydri- és kézzel régzitett felhaszndldi csoportok egyardnt

megjelennek:
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— Bedllitdsok A Eelhaszndlé Jog < nincs szlirés > v

% Program ) y
A Felhaszndlok liosiney év
@ Szervezeti egységek
B 2w .
= Erkeztetohelyek <~ WY | & B
B IktatShelyek 0O | Név | Gup [

@ Felhaszndléi csoportok &% * Iktatokonyv irdsfolvasds

% Szervezet - felhaszndlé g% * Iktatékényv olvasds

A gyari felhaszndldi csoportokhoz ez alatt a menUpont alatt nem tudunk Uj
tagokat  rdgziteni, ezekhez a  csoportokhoz a  felhaszndldk a
Bedllitdsok\Szervezet-felhaszndld menUpont alatt rendeldédnek hozzd, ha az
adoft gydri csoporthoz tartozd szerepkodrrel ruhdzzuk fel oket. A gydiri

felhaszndldi csoportok az aldbbiak:

e Adminisztrator

e Bontd

e Dokumentum jovahagydsa

e Dokumentum létrehozdsa

e Dokumentum véleményezése
e Expedidld

e Erkeztetd

e |ktatd
e |[rattdros
e K20

e Kiadmdnyozd

e lekérdezd

e Postdzd

e Szigndldsra eldkészitd
e Szigndld

o Ugyintézs
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Felhaszndléi csoport létrehozdasa

Felhaszndldi csoport léfrehozdsdhoz kattintsunk a taldlati lista felett taldlhatd

,Uj" funkcidgombra:

Rendszer Felhaszndldi csoportok

\— Bedllitdsok Jeg < nincs szlirés > [v]
| % Program | Uj felhasznaléi csoport

| & Felhasznéilék

. @ Szervezeti egységek

Néy

1 . F ™

;7 ErkeztetShelyek 1Y | & B

| @ Iktatéhelyek 0 | Név | Guip ‘
' @ Felhaszndléi csoportok & *Iktatékonyv irdsfolvasds

| % Szervezet - felhaszndld @ *Iotskdnyy olvasds

| A& Kiilsé rendszer/Felhaszndlé... .,
] o £ Adminisztrator
Kulsé rendszer

% Egyéni bedllitasok 9% Bontd

A funkcidgomb lenyomadsara felugrik a ,,Felhaszndldi csoport” Uriap.

Uj felhaszndléi csoport

Alapadatok  Tagok

Csoport neve *

RENDBEN | MEGSEM |
o
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Az ,Alapadatok” fulén a felhaszndldi csoport nevét hatdrozhatjuk meg, ami a

taldlati listdban fog megjelenni.

Uj felhaszndldi csoport

Alapadatok  Tagok

Név |

RENDBEN | MEGSEM |
=

A ,,Tagok” fUlon a felhaszndldi csoport tagjait adhatjuk hozzd a csoporthoz.
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| | FelhoszndléiCsopart reve -
Adminisztrdtor
s One Technikoi user
Feil Dndrg
Zulcsfelbasznald
Vezetd

WG kivalosstea o b=ta oz elsd 200000 . 216ms+101ms 171 (5} 1. mkdal

Oaszes #FABCDEFGHI |ELMMNOPQRSTLUWWYWX Y

A ,Tagok” fildn az ,Uj” gomb lenyomdsdra megjelenik a ,Felhaszndld
hozzaaddsa” Urlap, ahol kijeldlhetjik a hozzGdadando felhaszndldkat (egyszerre

tobb is kijeldlhetd), majd a ,Rendben” gombbal régzithetjlk dket.

Ha végeztink az alapadatok megaddasaval, ill. a felhaszndlok hozzaaddasaval,

akkor a ,,Rendben” gomb lenyomasaval hozhatjuk Iéfre a csoportot.
Felhasznadléi csoport médositasa, jogosultsagok karbantartdsa

Egy meglévd felhaszndldi csoport szerkesztéséhez kattintsunk dupldn a

kivalasztott csoportra a taldlati listaban.
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Felhaszndléi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok Menii  Iktatdkényvek  Kilsé rendszer  Irattdrak  KER azonositdk

Csoport neve * * lktatokdnyv irds/olvasds

RENDBEN | MEGSEM |
o

A kordbbi fuleken kivil 4 (j fUllel taldlkozhatunk. A ,,Men(” fOlGn az egyes
felnaszndldi jogosultsdgokat biztosithatjuk a kivalasztott felhaszndldi csoport

szdmara:
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Felhaszndloi csoport mdédositdsa

Alopadatok  Tagok Ment  Iktatékdnyvek  Kiilsd rendszer  Irattdrak  KER azonositok

Keresés

O | Mentpont | Kod... | Olvasds | Létrehozc’:...| Mc’)dosftc’:s_._| Torles 13
[AttachmentSign] 4360 nem nem nem nem A
[Elszamoltatasilista] 4466 nem nem nem nem
[ErvenytelenAtadasok] 2904 nem nem nem nem
[ListDokumentumfogadasHibak] 2903 nem nem nem nem
[NyomtatvanyElszamoltatasilista] 4467 nem nem nem nem
Adathordozd beérkezés 4237  nem nem nem nem
Adathordozé tipusa 4203 nem nem nem nem
Adatlap kitoltés 1502 nem nem nem nem
Adatlap séma 4202  nem nem nem nem v
Adatlap tibus 4253  nem nem nem nem

0/100 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldla...216ms+656ms 1/9 (843) 1. oldal =p M
Osszes # A B CDEVFGH 1 J] KLMMNOP QRS STWUVWXY Z

RENDBEN | MEGSEM |
=

A taldlati lista feleft taldlhatd keresGmezdvel az egyes menujogok kodzott

kereshetink. Az egyes menuUjogok elnevezése jellemzéen megegyezik a
fellleten taldlhatdé menU/funkciogomb elnevezésével. A keresémezdvel
egyardnt kereshetink a jogosultsag elnevezésének szétéredékeére, illetve a

jogosultsag kodjara.

Alapadatok  Tagok Ment  Iktatdkonyvek  Kilsd rendszer  Irattdrak  KER azonositdk

Keresés 2415 X @
“s

[0 | Mentpont | K&d..| Olvasds | Létrehozd..| Médositds...| Torlés | 4%
Fészdm lgyintézé médositds 2415 nem nem nem nem
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Felhaszndldi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok Meni  Iktatdkonyvek — Kilsé rendszer Irattérak  KER azonositék

Keresés [fészam tgyintézd| X
“
0 | Menipont | Kéd..| Olvasds | Létrehozd..| Médositds.. Torlés
Fészam Ugyintézé modositds 2415 nem nem nem nem

A jogosultsag biztositasdhoz dupldn kell kattintfanunk a kivalasztott menUjogra,
majd a felugré ablakban be kell pipdini az ,olvasds”, ,létrehozds”,

»modositas”, ,,torlés” jeldldnégyzeteket:

Mddositds

Mentpont
Olvasds []

Létrehozds [ |

Médositds [_]

Torlés [

RENDBEN | MEGSEM |
)

A jogosultsagot a ,Rendben” gomb lenyomdasaval régzithetjuk.

A ,Csoportos jogadds” funkcidbgomb segitségével egyszerre tobb

jogosultsdgot is megadhatunk a csoport szadmdra. A megszokott mdodon
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jeldljink ki egyszerre tébb listaelemet, majd a funkcidgomb lenyomdasaval
felugrik a jogosultsdg biztositd ablak, melyben, ha bepipdljuk a
jeldlénégyzeteket, majd a ,Rendben” gombra kattinfunk, akkor az Osszes

kivalasztott jogosultsagra érvényesitjk a modositdst.

Az ,lktatdokdnyvek” fUldn a Rendszer\lktatds\lktatokdnyvek menUpont alatt

rogzitett iktatokdnyvekre biztosithatunk jogosultsdgot:

Felhaszndldi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok Meni  Iktatékényvek  Kiilsd rendszer  Irattdrak  KER azonositok

0 | Bv | Iktatékényv neve | Létrehozds | Olvasds | Csakalszémrai.| Elétag 4%
2019 Teszt iktatokonyv igen igen nem T
2020 Teszt iktatékdnyv igen igen nem T

A jogosultsdgokat a ,,MenU” fUlon leirtaknak megfelelden szerkeszthetjik annyi
kUlbnbseggel, hogy itt a rendszer megkilénbdztet ,Létrehozds”, ,,Olvasas”,
»Csak alszamra iktathat” és ,,Csak sajat csatolmdny” jogosultsdgokat. Az egyes

jogosultsdgok az aldbbiakat jelentik:

e Léfrehozds: A felhaszndld iktathat f&szamot (A jogosultsag az ,,Olvasas”

joggal egyUtt haszndlhatd”)
e Olvasds: A felhaszndld olvashatja az iktatdékdnyvbe iktatott iratokat

(Onmagdban is haszndlhatd)

e Csak alszdmra iktathat: A felhaszndld  iktathat a  kivdlasztott
iktatékdnyvbe, de csak alszdmot (A jogosultsdg a ,Létrehozds” és

,Olvasds” joggal egyUtt haszndlhatd)

' Amennyiben ezen iktatékonyvi jogosultsag beallitasra kerul (korlatozd jog) egy

felhasznaldi csoportban, amelynek adott felhasznalé a tagja, akkor az érintett felhasznalo
szamdra mas csoportban hidba keril kiosztasra az adott iktatékonyvre a f6szamos iktatas
lehetGsége, csak alszamra tud maijd iktatni.
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e Csak sajat csatolmdny: Amennyiben eqy felhaszndld tagja eqgy olyan

csoportnak, amelyben valamely iktatdkdnyvre ez a jogosultsdg

érvényesil, Ugy az iktatokdnyv csatolmdanyait nem tudja szerkeszteni sem

letdlteni, ha az aldbbi feltételek valamelyike nem teljesUl:

o & az alszdm Ugyintézdije

o azalszdm, vagy a f&szdm 8sszes alszdm meg van vele osziva

o az adottirat ndla van valamilyen feladaton (az dtaddst kdvetden

mAar nem fogja 1atni a csatolmdanyokat)

Ha a felhaszndld a korldtozds miatt nem jogosult a csatolmdnyok

megtekintésére, akkor Uj csatolmdanyt sem tolthet fel.

Az . lktatdkdnyvek” fUlOn leirtak alapjdn eqgyszerre tObb iktatdkdnyvre is

biztosithatunk jogosultsdgokat.

Menijog exportdlds:

A Rendszer \ Bedllitdsok \ Felhaszndléi csoportok menUpontban egy
kivalasztott felhaszndldi csoporton dupldn kattintva, a megjelend ablak MenU
fUlén elhelyezésre kerUlt egy export funkciogomb, amellyel csv formdatumban

letdlthetdvé valt a menuUjogok listdja.

A ,,KUIsé rendszer” fUldn a Rendszer\Bedllitasok\KUIsé rendszer menUpont alatt

rogzitett kUlsé rendszerekre biztosithatunk jogosultsdgot.
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Felhasznaldi csoport médositasa

Alopodotok  Togok  Menl  Iktotdkényvek  Erkeztetdkonyvek  Kilsé rendszer Irottdrok  KER ozonositdk  Elektronikus aldirdsok

Hatdridés helyszinek

) | Kilsé Rendszer = Tipus Kiildés Fogadds oo
Add szakrendszer nem nem
ASPEmailkuldes ASPEmailkuldes nem nem
ASPINTZ Hivatalikapu igen igen
ASPINT3 Hivatalikapu igen igen
ASFINT Hivatalikapu nem nem

A kUlsé rendszer jogosultsagok befolydasoljdk, hogy a felhaszndldk tudnak-e
Uzeneteket fogadni, illetve kUldeni az egyes kUlsd rendszerekbdl (ez a funkcio
csak bizonyos kUIsé rendszereknél érhetd el), ill. latjdk-e a megfeleld
menUpontokban (Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés és
Feladatok\lktatas\lktatds) az adott kUlsé rendszerekbdl fogadott Uzeneteket
(Dokumentumok fogaddsa funkcidt a Felhaszndldi kézikdnyv ,Uj érkeztetés-
bontds” fejezet ,Erkeztetés” alfejezete mutatja be), illetve jogosultak -
megfeleld egyéb jogosultsdgok bedllitdsa mellett — a kUIsé rendszer

segitségével elekironikus kildeményeket kikUldeni.

A KUIsé rendszer fUlon a KUIsé rendszer megnevezése mellett annak tipusa is
megjelenitésre kerul.

A kordbbiakban létrehozds/olvasas/modositds/torlés jogok megaddsdra volt
lehetéség (mind a négy szUkséges volt a kUlsé rendszer haszndlatdhoz), a

tovdbbiakban azonban két jogosultsadgot fogunk megkUldnbdztetni:

e KUldés: A Feladatok\Kézbesités\Elektronikus kézbesitések menUpont alaft
jogosultsdgot biztosit arra, hogy a megadoft kUlsé rendszert haszndld
expedidalds modok segitsegével a felhaszndld kikGldje az Uzenetet. A kUIsd
rendszer ellendrizhetdsége miatt az emlitett menUpont bdvitésre kerllt a

kUlIsd rendszer oszloppal.
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e Fogadds: A Feladatok\Erkeztetés\Frkeztetés (és esetenként a
Feladatok\lktatdas\lktatds) menUpontban jogosultsdgot biztosit rd, hogy a
felnaszndald az adoftt kUIsé rendszer Uzeneteit fogadja.

A fenti moddositds miaftt az aldbbi eseményeknél vizsgdljuk, hogy a

felhaszndlonak van-e jogosultsadga a kivalasztott expedidlds mdédhoz tartozd

kUls6 rendszerhez (ha tartozik hozzd):
e iratpélddny modositas
e expedidlds

e postdzds

Azok a felhaszndldi csoportok, amelyek rendelkeztek jogosultsdggal egy kulsé
rendszerre kordbban, automatikusan megkapjdk a ,Kildés" és ,Fogadds”
jogokat. Kerjuk Ggyeljenek rd, hogy korabban az elektronikus kézbesitéshez (pl.
Hivatali Kapun) nem volt szUkséges jogosultsdg az adott fidkra, a tovabbiakiban
ehhez ,KUldés"” jogosultsdg szUkséges az adoft felhaszndldknak, elenkezd

esetben az aldbbi hibaUzenet fog megjelenni:

Figyelem! A kijelolt Postdzénak nincs jogosultsdga oz Expedididsi médhoz tartozd Kiilsd rendszeren keresztiil kildésre!
Jogot adni a Rendszer / Felhaszndldi csoportok meniiben, a Kiilsd rendszer fulon lehetséges, megfeleld jogosultsdg esetén!

Az ,Irattarak” fUlén a Rendszer\Torzsadatok\Irattarak menUpont alatt réogzitett

irattdrakra biztosithatunk jogosultsdgot:
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Felhaszndléi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok Menl  Iktatékényvek  Kilsé rendszer Irattdrak  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok

1 | rrattérnév | Kéd...| Engedélyezve? | 1
dtmeneti iratdr 2 nem

kozponti irattdr 1 nem

0/2 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tart.. 200ms+80ms 1/1 (2) 1. oldal

RENDBEN MEGSEM

A ,Men("” fUlon leirtak alapjdgn a dupla kaftintdsra felugré ablakban
biztosithatunk jogot az egyes irattdrakra. A jogosultsdg befolydsolja, hogy a
felhaszndlo irattarazdas funkcidk elvegzésekor (irattarazdas és kdzponti irattarba
helyezés) ki tudja-e vdlasztani az egyes irattdrakat, valamint iktatdaskor a ,,papir
példdany helye” mez&ben milyen értékeket tud kivalasztani (ebben a mezében
azirattdrak vdlaszthatok ki). A jogosultsag azt is befolydsolja, hogy a felhaszndald
a Listak\lIrattarazds\Irattdrozdsok menUpont alatt mely irattdrazott iratokat

keresheti vissza.

A felhaszndldi csoporton elvégzett modositdsokat a ,Rendben” gomb

lenyomdasdval véglegesithetjluk.

Ha eqgy felhaszndald  jelz, hogy nincs  jogosultsaga eqgy
funkciohoz/iktatokdnyvhoz, akkor legegyszeribben a taldlati lista felett
taldlhatd szdrékkel bizonyosodhatunk meg a jogosultsdgok meglétérdl. A
felnaszndlé mezdbe irjuk be a felhaszndld nevét, majd a jogosultsag legdrdild

listds mezdben vdalasszuk ki az emlitett jogosultsdgot és kattintsunk a ,,Keresés”
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gombra. Ha a taldlati lista nem hoz eredményt, akkor az azt jelenti, hogy a
felnaszndld nem tagja olyan csoportnak, amely rendelkezik a megadott
jogosultsaggal. Ennek hidnyat ugy potolhatjuk, hogy felvesszik a felhaszndalot
egy csoportba, amely rendelkezik a megfeleld jogosultsaggal, vagy biztositjuk

a jogosultsagot egy olyan csoportnak, amelynek tagja a felhaszndlo.

Szervezet-felhasznalo

A szervezet-felhaszndld menUpont alatt az egyes felhaszndlok szervezeti

egységhez vald hozzdrendelését, hozzaférési szintjét, valamint felhaszndloi

szerepkoreit moédosithatjuk.

Rendszer Szervezet - felnasznalé
— Bedllitdsok A Felhaszndlé Szervezeti egység < nincs sz(irés > 2 I
S Program
& Felhasznaldk
& Szervezeti egységek
= Erkeztetshelyek @ Szerepkarok listdzdsa @ Szerepkork masoldsa | & Szervezetfigyintézd vdltds .:* Szervezet vatds | & B
@ Iktatshelyek 0 | Nev Felhaszndlé név Szervezeti egység |
@ Felhaszndléi csoportok Adminisztrator administrator MIGRATE,

% Szervezet - felhaszndlé

DMS One Technikai user dmsone MIGRATE,

4 Kulsd rendszer/Felhaszndlé... A i
Feil Déra feildora Szervezet,
Kiilsé rendszer
@ Egyéni bedlitdsok Kulcsfelhaszndlé kules Szervezet,
a Helyettesités Ugyintézd ugyintezo Szervezet,
# Egyedi adatmezok Vezetd vezeto Szervezet,
£ Irattipus adatmezok
s Feladatkezeld
&= Dokumentumtdr

*# Gyorskitdlté mezsi

¥ Workflow sablon

¥ Ldssdk még sablon

¥ Megosztds sablon

% Szerepkdr csoportok karba...
— lktatas
" Feladatok

= Listdk

E Nyomtatvanyok

1/6 kivilasztva a listo az elsé 100000 toldlatot tartalmazza 198ms+101ms 1/1 {6)
@ Rendszer Sl # A B C D E F G H I ] K L M N O P Q@ R s T U Vv W X

A taldlati listdban lathatjuk, hogy az egyes felhaszndldk mely szervezeti
egységhez vannak hozzdrendelve. Amennyiben Uj szervezeti egységhez
szeretnénk rendelni a felhaszndldt, kattintsunk dupldn a nevére a taldlati

listdban, ennek hatdsdra az aldbbi ablaknak kell megjelennie:
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Szervezet-felhasznald karbantartdsa

Adminisztrdtor (administrator)

. M
[ ¥) MIGRATE ozzdférési szint

Szervezet

Adminisztrdtor

Bontd

Dokumentum jovdhagydsa
Dokumentum Iétrehozdsa
Dokumentum véleményezése
Expedidld

Erkeztetd

Iktatd

Irattdros

K20

Kiadmdnyozd

Lekérdezd

Postdazo

Szigndldsra eldkészitd
Szignald

Ugyintézé

MEGSEM

A felugré ablakban vastagitott jeldléssel jelennek meg azok a szervezetfi
egységek, melyekhez a felhaszndlé mdar hozzd van rendelve. A szervezeti
egysegek felett taldlhato keresdvel kereshetink a szervezeti egysegek kdzott.
Uj hozzdrendelés régzitéséhez eldszér bal egérgombbal rd kell kattintanunk a
hozzdrendelendd szervezeti egységre, melynek hatdsara sargava valt a kijelolt
szervezeti egység. Ezt kdvetden kell kivdlasztanunk a bedllitani kivant
hozzaférési szintet, valamint szerepkordket. A hozzaférési szint azt hatdrozza
meg, hogy a felhaszndld az adott szervezeti egységbe belépve mely szervezeti
egységben iktatott iratokat Idthatja (részletesebb leirdst a hozzaférési szintekrdl
a Felhaszndldéi kezikdnyv ,,Adminisziratori funkciok bemutatasa” c. fejezetében
olvashat). A hozzdférési szintek alatt taldlhatd felhaszndldi  szerepkdrdk

bepipdldsdval biztosithatjuk az egyes szerepkdroket a felhaszndld szadmdara. A
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jeldlénégyzet bepipdldsaval a felhaszndld automatikusan tagja lesz a

szerepkorrel azonos elnevezeésy, gyari felhaszndaldi csoportnak.

Szervezet-felhaszndlé karbantartdsa

Adminisztrétor (administrator)

~ Hozzdférési szint
4

Szervezet

O00O®O

Adminisztrator
[ gonts

[ pokumentum jovdhagydsa
D Dokumentum létrehozdsa
D Dokumentum véleményezése
[ expedidlé

[ erkeztets

L] iktats

[T irattdros

[ k20

O Kiadmdnyozd

[ Lekérdezs

D Postdzdé

D Szigndldasra elékészitd
] Szignadlo

O Ugyintézé

RENDBEN MEGSEM

Miutdn minden adatot kitdltéttink, a ,,Rendben” gombbal véglegesithetjlk a

hozzdrendelést.

A taldlati lista felett taldlhatd |, Szerepkdr hozzdrendelés” funkcidgomb csak
tobb felhaszndld kijeldlése esetén vdlik aktivvd, egyszerre tdbb felhaszndld
szerepkoreinek modositasat teszi lehetdvé. Jeldljink ki két felhaszndldt, majd
kattintsunk a ,,Szerepkdr hozzdrendelés” funkcidgombra, melynek hatdsdra

felugrik a ,Szervezet-felhaszndld — szerepkdr hozzarendelés™ ablak:
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Szervezet-felhaszndlé-szerepkor hozzdrendelés

Kivalasztott felhaszndlék dsszes szervezetét médositsa: [ Hozzdféresi szint A

MIGRATE
Szervezet

Jog Mod Szerepkdr

Adminisztrator

Bontd

Dokumentum jévahagydsa
Dokumentum |étrehozdsa
Dokumentum véleményezése
Expediald

Erkeztetd

Iktatd

Irattdros

K20

Kiadmadnyozd

Lekérdezd

Postazd

Szigndldsra eldkészitd
Szigndlo

Ugyintézd

A funkcidval tébb felhaszndldt is rendelhetink egy Uj szervezeti egységhez,
ebben az esetben ki kell jeldInUnk a szervezeti egységet és a hozzaférési szintet
a fenti dbra alapjdn, majd be kell pipdinunk a haszndlni kivant szerepkdrdk
,JOog"” és ,Mod" oszlopait. A rendszer csak azoknak a szerepkdrdknek a
modositasat, hozzdrendelését fogja figyelembe venni, ahol bepipdltuk a
~Mod"” oszlopot is. Tehdt ha egy szerepkdrt meg akarunk adni, akkor be kell
pipdinunk a ,,Jog” és ,Mod"” oszlopokat is, ha egy szerepkdrt meg akarunk
vonni, akkor csak a ,Mod" oszlopot kell bepipdlnunk, ha pedig nem kivainunk
semmit tenni az adott szerepkdrrel, akkor mindkét jeldlénegyzetet Uresen kell
hagynunk. Tehdt ha tdmegesen meg akarunk adni egy szerepkort tébb
felhaszndlonak, akkor mindkét jeldlénégyzetet pipdljuk be, ha pedig
tdbmegesen jogot akarunk megvonni, akkor csak a ,Mod"” oszlopot. A
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~Kivdlasztott  felhaszndldk &sszes szervezetét modositsa”  jeldldnégyzet
bepipdldsadval nem a kivdlasztott szervezeti egységben, hanem a
felnaszndldkhoz hozzdrendelt szervezeti egységekben hajfja végre a
modositdsokat a rendszer. A moddositasokat a  ,Rendben” gombbal

rogzithetjok.

Tébb szervezeti egységhez tartozds esetében, a dokumentumok Iadthatdsdga
erdekében helyeftesitést szUkséges bedllitani a mdsodlagos szervezeti
egységre, mivel a szervezet iratai kUlon- kUIon fellleten jelenik meg belépést

kdvetden.

Enhez el6zetesen szikséges a Felhaszndld szémdra minden szervezeti

egységnél a szikséges jogosultsagok bedllitdsa.

Ezt kbvetden a ,Helyettesités” fejezetben szUkséges bedllitdsokat kdvetben — a
maodositdsok ervényesitése utdn — a Felhaszndlo szervezeti egységenként férhet

hozzd a jogosultsadgainak megfeleld iratokhoz.

Figyelem! Csak olyan szerepkdroket vonhatunk meg a felhaszndloktdl,
amelyekhez nem tartozik feladatuk a kivalasztott szervezeti egység alatt.
Példaul: ha még van iktatdsra vard feladata és megkiséreljuok az ,lktatd”
szerepkdr megvondsat, akkor a rendszer egy hibalzenettel fog figyelmeztetni.
A szerepkdr megvondsdt csak akkor fogjuk tudni elvégezni, ha a felhaszndld

dtadta a feladatokat, vagy elvégezte azokat.

A taldlati lista felett taldlhatd |,Szerepkordk listdzdsa™ funkcid segitségével a
taldlati  listdban kijeldlt felhaszndldk szervezeti egység hozzdrendeléseit,

hozzaférési szintjeit, ill. szerepkdreit listdzhatjuk ki:
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G Frogram A Szerepkorok listazas ayséy < nines s20rés [™]
A Felhazzrdléc
& S2ervezeti egységek
= Erkeztetdhelyek e
W lkiatshelyek [0 | new Szervezeti egy 0
¥ Felhoszndlds csoportok Adminizztrotar MIGRATE
% Szervezet - felhoszndld

e = DMS One Technikoi uzer MIGRATE,

£ Kiled rendszes/Felhasandld e - e
Killsd rendszer

% Egyéri bedilikzok Kulesfelhozzndla Szervezet,

1 Hetyettesités Ugyintdad ¥ Szenvezet

¥ Egyedi adatmezdk Vezetd 1 Szervezet

¥ Irattipus adatmezék
*s Felodatcezeld
@+ Dokumentumtdr
* Gyonskitoltd mezdi
F Worktlow sobion
¥ Lassdik még sablan
¥ Megosztds sablon
# Szerepker csoportok koo
= lktatds
= Erkextstékonyvek
W Iitatdkonyvel
O Uiy ko
& Ugyker csoportox v
S Irattdei Tere
" Felodatok

44 hiviloszive

ax i 101ms 141 (6) L oidal
Osszes # & ] [ 1] E F G H 1 ] [3 L MM 0 P Q R 5 T u U § ¥ z

A funkcibgomb lenyomdasdra felugré ablakban jelennek meg az emlitett

informaciok:

Felhaszndlé-szerepkér lista X

Szerepkérok
[ | Felhaszndlé | Szervezetiegység | Hozzdf szi.| Adminisztrd..| Erkeztet.| Bontd | Szigndla.| Szigndié..| Iktat.| Ugyinté.. | Irattdro.| Kiodményoz.| Expedidl.| &%
Adminisztrator  MIGRATE Teljes szerv  igen nem nem nem nem nem nem nem nem nem nem
DMS One Techn... MIGRATE Teljes szerv  igen igen igen igen igen igen  igen igen igen igen igen
Feil Déra Szervezet Teljes szerv  igen igen igen igen igen igen igen igen igen igen igen
Kulesfelhaszndld Szervezet Teljes szerv.  nem igen igen nem nem igen igen igen igen igen nem
< >
1/4 kivdlasztva alista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 292ms+143ms 1/1 (4)

SzUkség esetén a tobbi felUlethez hasonldan csv formdatumban exportalhatjuk

a taldlati lista tartalmat.

A taldlatilista felett taldlhato ,,Szerepkdrdok masoldsa’” funkciogombbal a kijel oIt

felnaszndldt ruhdzhatjuk fel egy masik felhaszndld jogosultsdgaival:
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|

Szervezet - felhosznalo

= Bedlitdsok
@ Frogrom
A Felhazzrdléc
& Szevvezeti egységek
= Erkeztetdhelyek

Felaszngld

W Ikiatdhelyek O | Név
W Felhaszndiéi csoportok Adminisatrator odministrator MIGRA
S tEpieReLC el K1l OMS One Technkei user  chmsoos MIGR
£ Killsh rendszerfFelbazznglé..

Feil Dora feil dora Sre

Kilish randszer

Kubsfelhozmals Seen

Ugyintézd Senw

Vezetd vezeto Seny

{
¥ Megosztds sablon
% Szerepkér czoportok karba
~ Iktatds
= Erkectetdkanyvek
W latdkeayves
16 vilasziva a b5t 0z els 100003 takdigtet tortakmazza 199ms+101ms 141 (6) 1 ohdal
Osszes £ A B C D E F G H 1 ] L4 L M N o P Q R s T u v w x Y 2

Miutdan kijeldltUk a felhaszndlot, akit fel szeretnénk rundzni egy masik felhaszndld
jogosultsagaival, kattintsunk a funkcidgombra, melynek hatdasdra felugrik a

wFelhaszndald-szerepkdr masolds” ablak.

Felhaszndlé-szerepkor mdsolds

Felhaszndlo-szerepkér masolds

Dolgoza *
Felhaszndldi csoportok [

Szervezeti egység

RENDBEN

A ,Dolgozd” mezdében kivdlaszthatjuk, hogy mely felhaszndld jogait szeretnénk
lemdasolni a kijeldlt felhaszndléhoz, a ,Felhaszndldi csoportok” jeldlénégyzet
segitségével pedig nem csak a szerepkdroket, de a kézzel rogzitett felhaszndldi
csoportok tagsdagait is mdasolhatjuk. A szervezeti egység mezd kitdltése nem

kotelezd, ezt abban az esetben toltsUk, ha a jogokat le szeretnénk mdsolni, de
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nem a , Dolgozdé” mezdben kivdlasztott felhaszndld szervezeti egysége ald. A

~Rendben"” gomb lenyomdsdaval véglegesithetjuk a masoldst.

Figyelem! A szerepkdr mdsolds megszunteti a felhaszndld kordbbi szervezeti
egységekhez vald hozzdrendelését! KérjUk, Ugyelien rd, hogy ezt a funkcidt Uj
felnaszndlé régzitését kdvetden végezze el, vagy a mdsolds eldtt a felhaszndld

adja at feladatait egy mdsik felhasznalonak!

A taldlati lista felett taldlhatd ,Szervezet/Ugyintézd valtas” funkcidgomb
seqgitségével egy felhaszndld Osszes feladatdt adhatjuk at egy mdasik
felnaszndaldnak. Ez a funkcié egyardant alkalmazhatd abban az esetben, ha a
felnasznald atkerGl egy mdsik szervezeti egységhez, vagy tavozik a szervezettdl

és at kell adni a feladatait az utddjanak.

A funkcidbgomb lenyomdasaval felugrik a ,,Szervezet/Ugyintézd valtas” ablak,

melyben elvégezhetjik a miveletet:

Szervezetfligyintézd valtas

Szervezet/igyintézd wdltds

MIGRATE W

Forrds felhaszndld *
=Mincs kivdlasztva= b

Cél felhaszndld *
=Mincs kivdlasztwa= b
<HMincs kivilasztva:> hd

Ugyintézd felhaszndld
=Mincs kivdlasztwa= '

<Mincs kivdlasztva>

Felelds felhaoszndld

<Mincs kivilasztva> b

Lazdrt Goyiratok madosidsa [

Irattdri bejegyzések mddosfdsa |
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A ,Forrds felhaszndld” mezdbe azt a felhaszndlot kell megadnunk, akitdl at
szeretnénk helyezni az iratokat, a ,,Cél felhaszndlé” mezdbe pedig azt a
felnaszndlot, akihez at szeretnénk Oket helyezni. Szikség esetén az dtadasra
kerUl® fészdmok atszigndlasat is elvégezhetjik az ,,Ugyintézd felhaszndld” és a
wFelelds felhaszndld” mezdk kitdltésevel. Az dtaddast a ,,Rendben” gombbal

véglegesithetjuk.

A “Szervezet/Ugyintézd valtas” funkcidval tortend Ugyirat-dtmozgatds esetén a
21.2.0.23-as verziotdl kezddédden az irattdratdsi feladaton lévé Ggyiratok is

atadhatdk a “Cél felnaszndldnak™.

Irattari bejegyzések modositdsa mezd: a jeldldnégyzet bepipdldsa esetén az
emliteft funkcidk az Ugyiratokra vonatkozoé irattdri bejegyzéseket is modositjdk
az Uj szervezeti egységre, ezdltal az Uj szervezeti egységben is IaGthatdvd valnak

az irattarazott Ugyiratok.

KUlso rendszer/Felhaszndlo-Szerv

osszerendelés

A KUIs6 rendszer/Felhaszndlo-Szerv  Osszerendelés” menUpont  alatt
bedllithatjuk, hogy ha egy felhaszndld tdbb szervezeti egységhez vanrendelve,
akkor a kUIsé rendszernek mely szervezeti egységet jelenitse meg
alapértelmezetten. A menUpontban csak a tobb szervezeti egységhez tartozd

felhnaszndldk jelennek meg:
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Rendszer Kilsé rendszer/Felhaszndlg-Szerv 6sszerendelés

— Beallitasok A Felhaszndlé Szervezeti egység < nincs szlrés > [v]
% Program
A Felhasznalsk

& Szervezeti egység...

= trerenevec | DA

@ IktatShelyek O | Név | Felhaszndlé név |
W Felhaszndldi csop... Admin admin@csobanka
— eset-Ie Deputy Userke deputy@csobanka
Kg ko,
Kulsé rendszer Teszt Egy testl@csobanka

@ Egyéni bedllitdsok

Ha dupldan kattintunk a taldlati listdban a felhaszndld nevére, akkor a felugrd
ablakban kUlsé rendszerenként meghatdrozhatjuk az alapértelmezett

szervezeti egységet:
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Kilsé rendszer/Felhaszndld-Szerv 6sszerendelés

Kiilsé rendszer/Felhasznald-Szerv ésszerendelés

Kéd

Ado

Ado
Gazdalkodasi
iratlogin

Ingatlan

Ado
Gazdalkodasi
Iparkereskedelmi
iratlogin
Ingatlan

Ingatlan
Gazdalkodasi
iratlogin
Hagyatek
Hagyatek
Iparkereskedelmi

Hagyatek

Iparkereskedelmi

Név

Adb szakrendszer

Adéd szakrendszer
Gazddlkoddsi szakrendszer
Iratkezeld bejelentkezés
Ingatlan szakrendszer

Adb szakrendszer
Gazddlkoddsi szakrendszer

Iparkereskedelmi
szakrendszer

Iratkezeld bejelentkezés
Ingatlan szakrendszer
Ingatlan szakrendszer
Gazddlkoddsi szakrendszer
Iratkezeld bejelentkezés
Hagyaték szakrendszer

Hagyaték szakrendszer

Iparkereskedelmi
szakrendszer

Hagyaték szakrendszer

Iparkereskedelmi
szakrendszer

Szervezeti egység

Hivatal
Hivatal
<Nincs kivalasztva>
TESZT
TESZT
Hivatal
<Nincs kivdlasztva=
TESZT
TESZT
TESZT
TESZT
<Nincs kivalasztva>
TESZT
TESZT
TESZT

TESZT
TESZT

TESZT

[<| [ [«] [<T [T [<T <] [«] [<T <] [<] [<] ] (<] [<] [T [< <]

RENDBEN | MEGSEM |

A szervezeti egység kivdlasztasat kdvetéen a ,Rendben” gomb lenyomdsdaval

rogzithetjlk a bedllitast.
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KUlso rendszer

A kUls6 rendszer menuUpontban rogzithetjik azokat a Hivatali Kapukat,

amelyeket a szakrendszerbe integrdltan kivainunk kezelni. (Az érintett hivatali

kapuk esetében szukseges a ,,Gépi hivatali kapu csatlakozdsi kérddiv” kitdltése,

és NISZ Zrt.-hez torténd eljuttatdsa, errdl bévebb informdciot a NISZ Zrt. SZEUSZ

ugyfélszolgdlata nyuijt)

_ Bedllitdsok

Program

% Prog . 0O | Név | Tipus

A Felhaszndlsk

@ Szervezeti egységek (D EORE e P Hivatalikapu

= Erkeztetohelyek DMSONE tesztr cegkapu Hivatalikapu

W IktatShelyek E-mail kildés smtp gmail. com EmailKuldes
Felhaszndls rtok

@ Felhaszndidi csoportol E-mail ultimate dmsone@dmsone hu Email

# Szervezet - felhaszndls

4 Kills3 rendszer/Felnaszndlé. {liebsemvice WebService

Killsé rendszer
% Egyéni bedllitdsok
 Helyettesités
£ Egyedi adatmezék
= Irattipus adatmezok
“s Feladatkezel§
= Dokumentumtdr
* Gyorskitolts mezsi
¥ Workflow sablon
¥ Ldssdk még sablon
¥ Megosztds sablon
% Szerepkér csoportok karba.
— Iktatds
= Erkeztetokonyvek
@ ktatékonyvek
9 Ugykorok
% Ugykor csoportok v

Az ,Uj" funkciégombra

szUkséges adatokat. A hivatali kapura érkezé

QR BUi| = &

| ©

kattintva régzithetjik a hivatali kapu haszndlatdhoz

kUldemények kezelésével a

Felhaszndloi kézikdnyv ,,Dokumentumok fogaddsa” fejezete foglalkozik.
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Uj kiils6 rendszer

Adatok
Név* ||

Kéd *

Postafidk azonositd *

Hivatal révid neve *

KR azonosito *

Hivatali kapu jelszé *

Letbltendd tzenetek szdma

Beérkezés médja  kilsé rendszerbdl v

<

Adathordozo tipusa  <Nincs kivdlasztva>

Szlirés yel
Lekérdezésre haszndlt (]
Automatikus letéltés ()

Erkeztetés-bontds egyben (]

RENDBEN

A Rendszer\Bedllitasok\KuUls6 rendszer menUpontban a 21.2.0.23-as IRAT

verziotdl a kulsd rendszerek térlése esetén azok nem fognak eltdnni a listabal,

ehelyett a térzsadatokhoz megszokott moédon athuzva jelenitjik meg oket:

Iratkezeld Tesztrendszer

Kiilsé rendszer

Neév Rendszertipus

Hivgtalikapu.
Hivatalikaou

ASPINT3 Hivatalikapu

E-mail kiildés mailasp.local EmailKuldes

E-mail webinarl@dmsone.hu Email

Webservice WebService

Webservice Integrdcid: Add szakrendszer WebService_Integracio

Webservice Integrdcid: Gozddlkeddsi szakrendszer WebService_Integracio

Webservice Integracio: Hagyoték szakrendszer ‘WebService_Integracio

Webservice Integrdcié: Ingatlan szakrendszer WebService_Integracio

Webservice Integrdcid: Iparkereskedelmi szakrendszer WebService_Integracio

Webservice Integrdcid: Iratkezeld bejelentkezés WebService_Integracio
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A KUlsé rendszer menUpontban a tovdbbiackban a “Torolt” sziré mezd

alapértelmezetten “nem” értéket fog felvenni:

Klso rendszer

Méy Rendszertipus

Tordlt nem w

A 10rolt kUlsé rendszerekre dupldn kattintva a “térélt” jeldldnégyzetbdl kivéve a

pipdt, majd a rendben gombra kattintva ismét nem tordltre dllithatjuk azokat.

A ,Hivatali kapu”, rogzitése kapcsdn kérjuk olvassa el az adoftt integraciohoz
tartozd egyedi leirdsunkat!
Keretrendszer/Alkalmazdskdzpont/Dokumentumtdr/Letdlthetd dokumentumok/

Irat szakrendszer alatt taldlhatd Irat EIUgy tajékoztatd kézikdnyvet.

Letoltendo kildemények szirése
A BKSZ interface vdltozdsdnak kdszdnhetden lehetéség van mdr bizonyos

tipusU Uzenetek letdltésének kizdrdsdra, vagy csak meghatdrozott
kUldemények letoltésére.

Ezeket a szUrési feltételeket egy Uj menUpontban lehet felvenni (Rendszer /
Bedllitdsok/KUIsé rendszer sz0rdk), a menUpont — valamely felhaszndloi
csoportban bedllitott — KUIsé rendszer szUrdk elnevezésU (kod: 4481) menUjog
megaddasaval érhetd el. (Alapértelmezetten az Adminisztrator szerepkorl
felnaszndlokndl bedllitasra kerGlt a menUpont).
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Rendszer

== Bedllitdsok
% Program
A Felhasznalok
& Szervezeti egységek
= Erkeztetdhelysk
B lktatdhelysk
W Felhaszndldi csoportok
% Szervezet - felhaszndlo
L Kulso rendszer/Felhaszndld-Szerv Gsszerendelés
Elektronikus alairdsok

Kiilso rendszer

Kiilso rendszer szirok

&

Eqyéni bedllitdsok
4 Helyettesités
& Egyedi adotmezok

=
]

Irattipus adatmezok

Szirési szabdlyok logikdja
A szUrési szabdlyok az aldbbi logika alapjan rogzithetbek:

csak azok a kildemények kerllnek letoltésre

Aminek egy adott a ,,DoktipusAzonosito”-ja

VAGY

Egy feladotol erkezeftt

VAGY

azonos tipusy feladodtdl érkezett

VAGY

NEM tartalmaz tébb ,,DoktipusAzonosito” kdzul egyet sem

VAGY

NEM tartalmaz tébb ,,Doktipusazonosito”- Feladd pdros kdzUl egyet sem

A felileten rogzitett szabdlyok manudlis- (Feladatok )\ Erkeztetés\ Erkeztetés
menipont alatt taldlhaté .Dokumentum fogadds”) és automatikus letoltéskor
(Utemezett feladat) egyardnt érvénybe Iépnek.

Uj sz0rési szabdly régzitését az ,,Uj” gomb segitségével kezdeményezhetjik:
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Rendszer Kllso rendszer szurok

= Bedllitasok

5 Program
A Felhasznaldk

Nev
& Szervezeti egységek
Az Alap adatok szekcidban megadhatjuk a szlrési szabdly:

e Nevét: ezzel az elnevezéssel fog megjelenni a taldlati listdban

e Kodjat: ez a kéd fogja egyedileg azonositani a szirési szabdlyt

o Torolt statuszat: kizardlag a nem torolt dllapotu szabdlyok érvényesilinek
letoltéskor

Kulsé rendszer sztrok

Adatok

i Alap adatok

Név * | DMS One Cégkapu
Kod * DMS1
Toralt (]

A ,Szirés - csak a feltételnek megfelelok kerilnek letdltésre” szekcidban
megadhatjuk, hogy mely kildemények legyenek letdltésre az aldbbi szabdlyok
szerint (az egyes mezdk kitdltése opciondlis, kozottUk vagy kapcsolat dll fenn):

e DokumentumTipusAzonosito: csak azok a kUldemények kerulnek
letdltésre, melyek DokTipusAzonosito mezd értéke megegyezik a
megadott értékkel

e Feladd kapcsolati kéd: csak azok a killdemények kerllnek letdltésre,
melyek feladéjanak kapcsolati kédja megegyezik a megadott értékkel
(kitdltése esetén a Feladd KRID mezd mdr nem tolthetd)
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e Feladdé KRID:csak «azok a kUldemények kerUlnek letoltésre,
melyek feladéjanak KRID-je megegyezik a megadoftt értékkel (kitoltése
esetén a Feladod kapcsolati kdd mezd mar nem 1t6lthetd)

e Feladé tipusa: csak azok a kildemények kerUlnek letdltésre, melyeknél a
felado tipusa megyegyezik a kivalasztott értékkel.

A ,Kihagyandé elemek - feltételeknek megfelelok kihagydsra
kerilnek” szekcioban rogzithetlnk tdbb, maximum 64 szabdlyt, amelyek
alapjan a letdltendd kuldemények a kordbbi szekciokban megadoftt
feltételeken 10Ul nem kerilnek letoltésre. A szabdlyok rogzitésére a szird
rogzitéset kdvetden nyilik lehetésegunk (tehdt eldszor toltsUk ki az ,,Alap
adatok” és,Szirés - csak a feltételnek megdfelelék kerilnek
letoltésre” szekcidkat, rogzitsik a ,Rendben” gombbal a szirét, majd
kattintsunk ra dupldn a taldlati listaboan).

Az aldbbi adatok kitdltésével adhatdéak meg a kihagyando szabdlyok:

o DokumentumTipusAzonosito: azok a  kUldemények nem kerUlnek
letoltésre, melyek DokTipusAzonosito mezd értéke megegyezik a
megadott értékkel (kbtelezben kitdltendd)

e Feladdé kapcsolati kod: azok a kildemények nem kerllnek letdltésre,
melyek feladdéjanak kapcsolati kodja megegyezk a megadott
értékkel ES a DokTipusAzonosito értéke megegyezik
a DokumentumTipusAzonosito mezében megadott értékkel (kitdltése
esetén a Feladd KRID mezd mdar nem télthetd)

e Feladd KRID: azok a kUldemények nem kerlUlnek  letdltésre,

melyek feladéjanak KRID-je megegyezik a megadott
értékkel ES a DokTipusAzonosito értéke megegyezik

a DokumentumTipusAzonosito mezdben megadott értékkel (kitoltése
esetén a Feladd kapcsolati kdd mezd mdr nem télthetd)
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i Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra keriilnek

DokumentumTipusAzonosite = Feladé - Kapcsolati kéd Feladé - KRID (=N

Uj kihagyandd

Adatok

{ DokumentumTipusAzonosito

DokumentumTipusAzonosito *

i Feladé

0/0 kivalasztva a lis

Allampolgdr - Kapcsolati kéd

Hivatal - KRID

RENDBEN MEGSEM
d

Szlrési szabaly kivalasztdsa ,Hivatali kapu” tipusu
kilsé rendszernél

A rogzitett sziréket a Rendszer\Bedllitdsok\KUIsé rendszer menUpontban
wHivatali kapu” tipusu kUlsé rendszerekre duplan kattintva a ,,Szdrés” mezdben
valaszthatjuk ki a szdré nevét begépelve (a mezd automatikus kiegészitéssel
mUkédik), vagy a mezé mellett taldlhatd nagyitdt haszndlva:
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Kiilsd rendszer médositds

Adatok

Név *

Kod *

Postafiok azonosito *

Hivatal rovid neve *

KR azonosito *

ASPINT2
Hivatalikapu
43603097
ASPINT2

417000356

Hivatali kapu jelszd *  ssssssssse
Letsltendd tzenetek szama 25
Beerkezes modja | kiilsd rendszerbdl
Adathordozo tipusa | dllomany

Lekérdezésre haszndlt gDMS One Cégkapu

o

Automatikus letaltas [ Doktipus azonositéra negativ szlrés

Erkertetés-bontds egyben

RENDBEN

Hivatali Kapu / Cégkapu letdltéskor cimkék haszndlata

A hivatali kapu webes felUlete lehetdseget biztosit a kildemények cimkékkel vald
ellatasara a webes felUleten rogzitett szabdlyok segitségével:

MUESTRAS KRISZTIAN

A FELTETELEK TELJESULESE ESETEN

DMSONE v
a.- o
vnsv\ | 4 vyszaBALY | © ) csopoRT
OGYK 0K
USYREZELO! I Dokumentum tipus v egyenlé v TESZTELES X SZABALY TORLES
VEVENYKEZELES :
o, 33 vacy i |+ UJSZABAL\’| U) CSOPORT | % CSOPORT TORLES
CiMKEK
SZABALYOK It relado v egyenlé v ASPINT1 X sZABALY TORLES
EGYEB BEALLITASOK
I Felads v egyenls v ASPINT2 X SZABALY TORLES
FELHASZNALOI BEALLITASOK .
ASP Kozpont 89
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Ha rogzitink ilyen bedllitdsokat a webes felUleten, akkor ezekre a cimkékre sz(ird
szabdlyokat is rogzithetink az Irat szakrendszer felUletén. A Rendszer \ Bedllitdsok \
KUIsé rendszer szU0r6k menUpontban a mdr meglévd szirékre dupldan kattintva
elérhetévé valt egy "Cimkék" ful:

Kiilso rendszer szurok

Adatok | Cimkék
| RN =
| Cimke 9o
0/0 kivdlasztwa a lista az elsé 1000 taldlatot tar... 17 1ms 1/0 (0} 1 . oldal

RENDEBEN | MEGSEM |
=)

Fzen a f0ldn az adott szabdlyhoz cimkéket régzithetink az "Uj' gomb segitségével.
Cimke régzitése esetén az "Adatok” fUlon rogzitett szabdlyok mellett a letdltési
feltételben a megadott cimkék alapjdn is szirni fogunk.

Szabdlyrendszer kialakitasa
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A Hivatali kapu kUlsé rendszer menUpontban szdrési feltételek az aldbbiak
szerint rogzithetdk (figyelemmel a NISZ BKSZ szolgdltatds legujabb verzidjdra):

- Negativ szabdlybdl (mely kUldeményeket hagyja ki a letdltésbdl) tobbet
lehet — listaelemszerden —

¢t Kihagyandd elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra keriilnek

0 | DokumentumTipusAzonosito = Feladd - Kapcsolati kéd Feladé - KRID

Hianypotlas

IT_szerzodes

Ebben az esetben a hivatali kapu kUIsé rendszernél kivdlaszthatd szlrési
feltételrendszer a felvett dsszes szUrési feltételre vonatkozni fog.

DECiREZES TUWU - KUISO TENasZerool v

Adathordozd tipusa | dllomdny ™~

Szlrés D‘

Lekérdezésre haszndlt q DMS One Cégkapu
Automatikus letdltés [] Doktipus azonositéra sztirés I

Erkeztetés-bontds egyben

i Kihagyandd elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra keriilnek
Kilsé rendszer sztrék

Hey O | DokumentumTipusAzonosito = Feladd - Kapcsolati kéd Feladd
Torélt < nincs sziirés > ~ Hianypotlas

IT_szerzodes

O | Név = Kéd

DMS One Cégkapu DMS1

I Doktipus azonositdra szurés DOK]I

Doktipus azonositéra szlirés

- pozitiv szabdlybdl 1 rogzithetd

i Szlirés - csak a feltételnek megfelel6k keriilnek letdltésre

DokumentumTipusAzonosito ~f——
Feladd kapcsolati kdd ~i—

Feladd KRID ~e—————

Feladd tipusa  <Nincs kivalasztva> e je——— v
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Konkrét példak a szirési feltételekre

o Szabdly: csak a DMS One cégkapujardl érkezdé kildemények
keriljenek letéltésre.

A KUIs6 rendszer szir6k menuUben szirési feltételként — adott cégkapu
azonositoju  bekildotdl érkezd kildemények kerllienek csak letdltésre —
bedllitiuk a DMS One Cégkapu fidok KRID-t (addszdm elsé 8 karaktere) — majd a
fentiekben bemutatottak szerint hozzdrendeljUk a hivatali kapunkhoz a szdrési
feltételt:

Kiilso rendszer szurok

Adatok
i Alap adatok

Név * DMS One Cégkapu
Kéd * DMS1
Torslt [

I i Szlrés - csak a feltételnek megfeleldk keriilnek letoltésre I

DokumentumTipusAzonosito

Feladd kapcsolati kod

Feladd KRID 13927606

Feladd tipusa  <Nincs kivdlasztva= v

i Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra kertilnek

Y]
‘ DokumentumTipusAzonosito = Feladé - Kapcsolati kéd Feladd - KRID =N~
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Kilsé rendszer modositds

Adatok

Név * ||ASPINT2
Kéd * | Hivatalikapu
Postafick azonesitd * 43603097
Hivatal rovid neve *  ASPINT2
KR azonesité * 417000356
Hivatali kapu jelszé * sesssssase

Letoltendd Uzenetek szama 25

Beérkezés modja  kilsd rendszerbdl A4
Adathordozé tipusa | dllomdny A4
Szurés DMS One Cégkapu p

Lekérdezésre haszndlt
Automatikus letoltés [

Erkeztetés-bontds egyben

Tovabbiak v RENDBEN | MEGSEM |
=]

A szUrési feltétel hatdsdra a Hivatali Kapunkra érkezd kUldemények (2 db
Hivataltdl érkezd) kdzUl csak a szdrési feltételnek megfeleld (1 db) kerdl
letdltésre:
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Szerver Uzenet

Olvasatlan iizenetek szama: 2
Allampolgdrtdl érkezett olvasatlan Gzenetek szdma: 0
Hivataltdl érkezett olvasatian Gzenetek szama: 2

Rendszertdl érkezett olvasatlan Gizenetek szama: 0

Dokumenturnok fogadasa

Sikertelen killdemény fogoddsok L]
Sikeresen letoltott kildemények

¥ Erkeztetds menibe letbliott kuldemények 1
ASPINT2 1
o Szabdly: csak a DMS One cégkapujardl érkezé kildemények NE

keriljenek letéltésre.

A KUIs6 rendszer szir6k menUben szirési feltételként — adott cégkapu
azonositoju bekUldotdl érkezd kildemények NE kerUljenek letdltésre — bedllitjuk
a DMS One Cégkapu fidck KRID-t (addszdm elsé 8 karaktere) — majd a
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fentiekben bemutatottak szerint hozzdrendeljUk a hivatali kapunkhoz a szdrési
feltételt:

Kulsé rendszer sz(irék

Adatok

Kihagyandé médositdsa

# Alap adatok

Név * DMS One Cégkapu Adatok
Kéd* Dms1

Torolt ()

i DokumentumTipusAzonosito
) -
1 Sziirés - csak a feltételnek megfeleldk keriilnek letdltésre e pus el - sxcrzodes

i Feladdé
Dokumentum pL‘SAZDHDS to

Feladé kapcsolati kéd Allampolgdr - Kapcsolati kod

Feladd KRID Hivatal - KRID (13927606

Feladd tipusa  <Nincs kivdlasztva>

I! Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra keriilnek I

| DokumentumTipusAzonosito = Feladé - Kapesolati kéd Feladd - KRI

IT_szerzodes 13927606

RENDBEN

Fontos: a  kihagyandé  elemek  meghatdrozdsdndl  kotelezd  a
DokumentumTipusAzonosito meghatdrozdsa. Amennyiben adott feladotdl
valamennyi kUldemény letoltéset szeretnék kiszUrni, minden
dokumentumtipusra szUkséges szabdlyt felvenni. A dokumentum tipusdara
(DokumentumTipusAzonosito) vonatkozd informdciok a hivatali kapunkra
erkezd kildemény ~hkpdokumentumadatok.xml” dllomanydban
megtaldlhatok:

e e et e e e
<hkp2:Felado>
<hkp2:HivatalFelado>
<hkp2:RovidNev>DMSONE</hkpZ:RovidNev>
<hkp2:Nev>DMSOne Zrt.</hkp2:Nev>
<hkp2 :MAKKod>00000000</hkp2 : MBKKod>
<hkp2:KRID>213246186</hkpZ:KRID>
</hkp2:HivatalFelado>
</hkp2:Felado>
<hkp2:ErkeztetesiSzam>417000356202107261255584817</hkp2:ErkeztetesiSzam>
<hkp2:HivatkozasiSzam>OBA/13-1/2021#1</hkp2:HivatkozasiSzam>
hkp2 DokTipusHivatal >N/AC/hkp2 DokTipusHivata]
I <hkp2:DokTipusAzonosito>IT szerzedes</hkp2 :DokTipusAzonosito>|
TR Z T DCR I IPUSLE I TS s S CES 2/ TR Z T DOR L IPUS LE I TS
<hkp2:Megjegyzes>N/A</hkp2:Megjegyzes>
<hkp2:FileNev>Teszt_dokumentum.docx</hkp2:FileNev>
<hkp2:ErvenyessegiDatum>2021-08-25T12:55:07+0200</hkp2:ErvenyessegiDatum>
<hkp2:ErkeztetesiDatum>2021-07-26T12:55:07.000+02:00</hkp2:ErkeztetesiDatum>
<hkp2:Kezbesitettseg>0</hkp2:Kezbesitettseg>
<hkp2:Idopecset>MIIK4TADAGEAMIIK2AYJKoZIhveNAQecCoI IKy TCCCsUCAQMxDzANBglghkgBZOMEAG]
<hkp2:ValaszTitkositas>false</hkpZ:ValaszTitkositas>
<hkp2:ValaszUtvonal>0</hkp2:ValaszUtvonal>
<hkp2:Rendszeruzenet>false</hkp2:Rendszeruzenet>
<hkp2:Tarterulet>0</hkp2:Tarterulet>
</hkp2:DokumentumAdatok>
p2:DokumentumAdatokLetoltesValasz>

o Szabaly: csak az ,IT_szerzodes” DokumentumTipusAzonosito
kildemények letéltése
ASP Kézpont 95
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




ONKORMANYZATI Iylagyar SZECHENYI @
@ asp —— Allamkincstar

A KUIs6 rendszer szGrék menUben szirési feltételként — adott dokumentum tipus
azonositoju kUldemények  kerUlienek  letoltésre - bedllitjuk @
DokumentumTipusAzonosito-, majd a fentiekben bemutatottak szerint
hozzdrendeljUk a hivatali kapunkhoz a szUrési feltételt:

Kilsé rendszer sztirék

Adatok

i Alap adatok

Név * Doktipus azonositéra szlirés
Kéd * DoOK1

Torolt D

: SzUrés - csak a feltételnek megfelelék keriilnek letoltésre

I DokumentumTipusAzonosito |T_szerzodes I

Feladé kapcsolati kéd
Feladd KRID
Feladd tipusa  <Nincs kivdlasztva> v

: Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelel6k kihagydsra kertilnek

Wi
| DokumentumTipusAzonosito = Feladd - Kapcsolati kéd Feladé - KRID =]
RENDBEN | MEGSEM |
o Szabdly: az ,IT_szerzodes” DokumentumTipusAzonosito kildemények

ne keriljenek letéltésre

A KUIsé rendszer szGrék menUben szUrési feltételként — adott dokumentum tipus
azonositéju  kildemények NE  kerUlienek letdltésre - bedllifjuk @
DokumentumTipusAzonosito-, majd a fentiekben bemutatottak szerint
hozzdrendeljuk a hivatali kapunkhoz a szirési feltételt:
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|

Kulsé rendszer sztir6k

Adatok
Kihagyandé médositdsa

i Alap adatok

Név* DMS One Cégkapu Adatok

.
Kéd* DMS1 i DokumentumTipusAzonosito

Torelt ()

i Szlrés - csak a feltételnek megfeleldk keriilnek letéltésre LEEsne s ipushounosion) [T =zcrzodcs

i Felado
DokumentumTipusAzonosito

Feladé kapesolati kéd Allampolgdr - Kapesolati kéd

Feladd KRID Hivatal - KRID | 13927606

Feladé tipusa  <Nincs kivélasztva>

I% Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra keriilnek I

| DokumentumTipusAzonosite = Feladd - Kapesolati kéd Feladé - KRI
IT_szerzodes 13927606

RENDBEN

Helyettesités

A helyettesités funkcio lehetéveé teszi, hogy egy megadott idSintervallum
erejéig a rendszer egy felhaszndldja helyettesithessen egy mdasik felhaszndlot,
ez idé alatt elérhetévé valnak szadmdra a helyettesitett felhaszndld iratait, ill.
feladatokat végezhet el a nevében. A menUpontban az aktiv helyettesitések

jelennek meg:

Helyettesités

Helyettesftett Helyettesits Helyettesités kezde... i - B s

Helyettesités vége B Ervényss igen v H

Z: Nyomtotfisi kp 3 Exportalds Excel munkafilzetbe

= Hely dé i egy... y Helyettesits szervezeti egysége  Kezdete Vége
Kis Liza MIGRATE dmsane felhasz MIGRATE 2025-04-15
tesztiktats MIGRATE dmsane felhasz MIGRATE 2025-04-15
proba teszt dmsane felhasz MIGRATE 2025-05-29
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Ervényes' néven. A szUréfeltétel segitségével kereshetiink az aktudlisan
érvényes helyettesitésekre. A szirbfeltétel alapértelmezetten mindkét esetben

"lgen" értéken all.

A taldlati lista felett taldlhato |, Uj” funkcidégomb lenyomdsdaval régzithetink Uj
helyettesitést. A funkciogomb lenyomasara felugrik a ,,Helyettesités bedllitadsa”
ablak:

Uj helyettesités

Helyettesités bedllitdsa

Helyettesitendé *

Helyettesito *
Helyettesités kezdete * |_t::: v‘
Helyettesités vége |_-::- v‘

Helyettesitést jévdahagyd *

RENDBEN MEGSEM

A felugré ablakban az aldbbi adatokat adhatjuk meg:

e Helyettesitendd: A felhaszndld, akit a ,Helyettesité” mezében megadott

felnaszndld helyettesiteni fog

e Helyettesitd: A felnaszndld, aki jogosultsagot fog kapni a ,,Helyettesitendd”
mezdben megadott felhaszndld helyettesitésére a ,,Helyettesités kezdete”

és ,,Helyettesités vége” mezdben megadott idépontok kdzotti idétartamra

e Helyefttesités kezdete: Ett6l a ddtumtdl fogva lesz érvényes a rogzitett

helyettesités
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e Helyettesités vége: Eddig a datumig lesz érvényes a rogzitett helyettesités

(ha Uresen hagyjuk, akkor a helyettesités soha nem fog lejarni)

Az adafok megaddsdat koévetéen a ,Rendben” gomb lenyomdasaval
rogzithetjik a helyettesitést, melynek hatdsara az megjelenik a taldlati listdban.
A rogzitett helyettesitések automatikusan eltinnek a listabdl az érvényességUk
lejartat kovetden, ill. térolhetjik is Sket a taldlati lista felett taldlhatd |, Torlés™

funkcidgombbal:

Rendszer Helyettesités

— Bedllitdsok S Heldyettesitett
T Frogram =
2 Felhaszndlék Kijelolt ele mek torlése |
& Szervezeti egységek
= Erkeztetdhelyek
B Iktatdhelvek
@ Felhoszndld: csoportak felhaszndl

% Szervezet - felhaszndld

SZtrator

4 Kilsd rendszerFelhaszndld..
Kiilsd rendszer
" - 1é25
S Egyéni bedllitdsok
2 Helyettesitds

A lejart helyettesitéseket a Listdk\Rendszer\Helyettesités menUpont alatt keres

Csoportos helyettesités

A Csoportos helyettesités funkcid lehetdvé teszi a helyettesitési adatok
importalasat (felvitelet) adoft formatumu XLSX dllomanybdl.
A funkcid haszndlatdhoz a Csoportos helyettesités felvitel (kod: 8148) menuUjog

szUkséges

Egyéni bedllitasok

Az egyéni bedllitdsok részletes leirdsat a felhaszndldi kézikdnyvben olvashatja.
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Elekironikus aldirasok

Elofeltételek az elekironikus hitelesitési szolgaltatas hasznalatahoz

Az IRAT szakrendszer Uj grafikus felUletével egy idében megvdltoztak az
elektronikus hitelesitéssel (aldirds) kapcsolatos bedllitasok is. Ennek hatasara a
kordbban megszokott elekironikus hitelesités tovdbbi haszndlatdhoz az aldbbi
bedllitdsok elvégzése elengedhetetlen, igy kérjlk az aldbbi |Epéseket a jelen
leirds szerint végezzék el, ennek hidnydban az IRAT szakrendszerbe integrdit

elektronikus hitelesitési szolgdltatas nem lesz elérhetd.

Uj lapfil a felhaszndléi csoportokban

Valamennyi felhaszndldi csoport kiegészOlt egy ,,Elektronikus aldirdsok”
lapfUllel, ahol az IRAT szakrendszerbe régzitett elektronikus aldirdsi megolddasok

jelennek meg.

Felhaszndldi csoport modositdsa

Alopadatok  Tagok Mend  Iktatdkonyvek  Kilséd rendszer  Irattdrak  KER azonositok IElek:ronikusoldrrdsokI

Az Uj funkcioval felhaszndldi csoportonként szabdlyozhatd (tébb elekironikus
aldirasi megoldds alkalmazdsa esetén), hogy az adott csoport (és igy annak
tagjai) milyen elektronikus hitelesitési megoldds haszndlatdra jogosultak:
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Alapadatok  Tagok Meni  Iktatékényvek — Kiilsé rendszer  Irattdrak  KER azonositék — Elektronikus aldirdsok

Csoportos jogadds

O | Aldirds | Engedélyezve?r |
| AvDH-DHSZ igen |
KEAESZ igen

@ Alapértelmezetten felvételre keril valamennyi tenant esetében az AVDH-DHSZ, igy
annak kovetkez6 fejezetben torténd rogzitését nem kell elvégezni, viszont a felhaszndloi
csoporthoz rendelést az IRAT adminisztratornak sziikséges beallitani.

Uj meni a Rendszer fémeniiben

Az  elektronikus aldirasok bedllitdsdhoz a Rendszer  fémenU
Bedllitasok/Felhaszndldi csoportokban — a megfeleld felhaszndldi csoportot
megnyitva — a ,MenU” lapflldn a 4129 - Elekironikus aldirdsok menuUjog
megaddsa (4 igen értékre dllitdsa) szikséges.

Felhaszndléi csoport modositasa

Alapadatok Togok  Mend  Iktotdkdnyvek  Kilsé rendszer  Irottdrok  KER ozonositdk  Elektronikus aldirdsok

tenupont | kéd..| Olvasds | Létrehozd.. | Mddo_sftds...| T6r|é_s 13
Elektronikus aldirdsok 4129  igen igen igen igen

071 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlatot tartalm.. 245ms+84ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H I J K L M N OO F QR S T U VvV W X Y Z

RENDBEN
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A bedllitads hatdsdra Rendszer/Bedllitdsok kiegészUl egy Uj menUponttal:

~ Badlitdsok

% Progrom

A& Fehoszndie “ | red

# Saervezen egysiéqe ANDHDHEZ avOH

= Erkeztetdhelyek

5 HtotGhelyek

® Felhosandidicsoporiok

% Saervezt - fehaszndl

© KDis rendszeiFelhosnats-Stery Gssterendlés
Kulsd rendszer

2 Egyéni bedlitdsok

‘2 Helyettesités

¥ Egyed: adatmezik

" Irattipus adatmezok

 Specidhs adommezdk

*, Felodotkessl

= Dokumentumtdr

* Gyorskeshs mezéi

= Workfiow sablon

¥ Léssdk még sablon

- Ikiotds

= Erkeztetdkonyvek

 htatskonyvek

% Ugykorak

& Ugykar csoportok

& Irottdri Tery

% Irotaritétalek

24 ot étel csoportok

5 ktct6onyy - titel

 Egyséq - tétel

= Agazatok

# Ikatds sablon

= Urlapfelstel

= Elosztlista
& Helyrajzi szGmok

5 Kopesolartans tipusok
if Kapes:

i lewlaszrva /8510 0z els$ 100D tokdlacot antolmazza 243ms.35ms UL (1

Az ,,Uj" gombra kattintva régzithetéek elekironikus aldirdsi szolgdltatdsok:

Elektronikus aldiras _ [ .

Elektronikus aldirds
| Név* KEAESZ » |
Tipus *  <Nincs kivdlasztya ﬂ
Kliens
Szerver
Validdcid

Adjuk meg a nevet
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Elektronikus aldirds

Elektronikus aldirds <Nincs kivdlasztvas
AVDH
Mév* |EszignoPDF

Tipus

Kliens =T
Szerver [ ]
validdcié [ ]

Bedllitdsok

RENDBEN

Elektronikus aldirds

Elektronikus aldirds

Név* KEAESZ
Tipus* KEAESZ v
Kliens []
Szerver E‘
validdcd []

Bedllitdsok

RENDBEN
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KEAESZ - Bedllitasok

Szerver
baoseUr hitp:/100.78.97 180:6780/octopus-keaesz
auth_user dmsone
auth_pass sessssssss
logging []

issuerhame Ch=Integrdcids TESZT Mindsitett Tandsitvanykiadd - GOVCA O=NISZ Memzeti Infokommunil

serialNumber G0BA0E371B067 20D

@ Az elektronikus aldirds hasznalatahoz sziikséges DHSZ szolgaltatas, valamint az
elektronikus aldirdsok ellen6rzéséhez sziikséges KEAESZ kdzpontilag felvételre kerdil.
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Felhaszndloi csoporthoz rendelés

A rendelkezésre dlld elekironikus hitelesitési, illetve aldirds-ellendrzési
szolgdltatdsokat felhaszndldi csoportokhoz szikséges rendelni, amely az
aldbbiak szerint végezhetd el:

A Rendszer fémenU Bedllitdsok/Felhaszndldi csoportok mentben vdalasszuk ki
azt a felhaszndldi csoportot, amelyhez elektronikus hitelesitési, vagy aldirds-
ellendrzési jogosultsdgot kivanunk rendelni, majd navigdljunk az ,,Elektronikis
aldirdsok” lapfdlre.

Itt a szUkséges szolgdltatast megnyitva dllitsuk a 4 jeldlénégyzetet igen értékre.

Felhaszndldi csoport médositdsa

Alopodatok  Tagok  Mend  Iktatdkenyvek  Kilsd rendszer Iratidrak  KER i1k Elektronikus aldirdsok

O | Aldirds ~ | Engedélyezver |
AVDH-DHSZ nem
KEAESZ nem

02 kivdlaszva alista az els 1000 taldlatot tartalm._194ms+86ms 1/1 (2) 1. oldal
Osszes # A B CDETFGHTI ] KLMN P QRSTUVWXYZ

(D A DHSZ és a KEAESZ szolgaltatasok eltérd felhasznaloi csoportokhoz is rendelhetéek.
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Dokumentumtar

A dokumentumtdr menUpontban a dokumentumsablon elddllitds funkcid
soran alkalmazhatd sablonokat, ill. a kdzzétett dokumentumokat tekinthetjik
meg. A dokumentumok feltdltését rendszergazdai jogosultsadggal rendelkezd
felnaszndld végezheti el, mig sablonokat azok a felhaszndldk is feltdlthetnek,
akiknek van jogosultsadguk az Eseti feladatok\Dokumentumtdr menUpontra (a
felnaszndldk dltal feltdltdott sablont csak a feltdltd felhaszndld Iathatja, mig a
rendszergazdai felhaszndld dltal feltoltétt sablonok —a  sablon bedllitott

jogosultsagaitol fuggden — minden felhaszndld szamdara elérhetdek).

Feladatok Dokumentumtdr

- Kézbesités . - -
, A Név Tipus < nincs szdrés > ll
& Postai kézbesités
1
@ Postakényvek kez... H
Kalon kézbesités
& Elektronikus Kézb... | 1] B Specidlis adatmezék | | & B
& Vevények kezelése 0O | Neév | Tipus | Verzié..| Kiilsé Rendszer | Kilsé azonosité... | Létrehozo tgyintézé. | Létrehozds
_ Irattdrazés Dokumentumtdr adat bévités teszt Sablon 4 Admin 2019-11-06
Hatdridé nyilvdnt... tesztl Sablon 1 Admin 2019-05-20
“ lIrattdrazds Teszt 20191024 Sablon 1 Admin 2019-10-24
i Iratkiadds

E-mdsolat készité...

- Esetifeladatok

= Dokumentumtdr
Adatlap kitoltés

"B Iratkikérés

o Irattdri el6készités

@ Kézponti irattdrba...
Selejtezés

= Levéltdri dtadds

& E-mdsolat kérése

B Onkadé feltoltés

@ Digitalizdlds

Ebben a menUpontban kizardlag a sajdat felhaszndldi fiokunk alatt régzitett
sablonokat modosithatjuk. A rendszergazdai felhaszndldk diltal kdzzétett

sablonokat, dokumentumokat csak megtekinteni tudjuk a taldlati listdban [évé

sorokra torténd dupla kattintdssal.

ASP Kézpont 106
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




OMKORMANYZAT Magyar SZECHENYI @
Q asd —— Allamkincstar

Sajat sablon feltdltését az ,Uj” gombra vald kattintdssal kezdeményezhetink.

Uj sablon feltsltés

Sajat sablon feltsltés

X F4jl feltoltés A

Fajl

Név *

RENDBEN MEGSEM

A felugré ablakban megadhatjuk a sablon alapvetd adatait (név, kod),

valamint feltdlthetjiik a haszndlni kivdnt dokumentumsablont az ,,Uj f&jl"...

gombra vald kattintdssal.

A sajat sablon feltdltése elbtt [étre kell hoznunk a dokumentum sablonunkart.
RendszerGnk a doc, docx, rtf fgjlformdtumokat tdmogatja, melyek
elddllitdsdhoz a windows beépitett WordPad alkalmazdsat, ill. az Office
programcsomag Word alkalmazdsat (emelett természetesen mds olyan
alkalmazast is haszndlhatnak, amely képes az emlitett fgjlformdatumokat

elédllitani).

Figyelem! Word alkalmazds haszndlata esetén a sablon léfrehozdsanak
idejéig kapcsolja ki a Word helyesirds ellenérzését a Fajl\Bedllitdsok\Nyelvi
ellendrzés menUpont alattl A bedllitds elmulasztdsa a sablon nem megfeleld

muUkodését eredményezhetil
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A Word bedllitasai ? *

Altalénos N i st .
AlElane ":‘/BCJ Szévegjavitasi és -formazasi beallitdsok a Word alkalmazasban

Megjelenités

Myelvi ellendrzés Automatikus javitasi bedllitisok
Mentes Adja meg, hogy a Word hogyan javitsa és formazza a beirt szoveget: | Automatikus javitasi bealltasok...
Nyelv
Helyesiras-ellendrzés a Microsoft Office-alkalmazasokban
Specialis

MAGYBETUS szavak kihagydsa

Szamokat tartalmazd szavak kihagydsa
Gyorselérési eszkoztar

Meniszalag testreszabasa

Internet- és fajlcimek kihagyasa
Béwitmeények lsmétladd szavak megjeldlése
Adatvédelmi kézpont MNémet: nyelvreform utdni szabalyok hasznalata
[] Ekezetes nagybetiik megérzése francia szivegben

[ Javaslatok csak az elsddleges szétarbal
Sajat szotarak...
Francia médok: | Hagyomanyos és (] helyesiras| ~

Spanyol médok: | Csak tuteo igealakok w

Helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzés a(z) Word programban

O Helyesiras-ellendrzés iras kdzben
[1 Nyelvhelyességi hibak megjelélése beiraskor
[] Gyakran osszetévesztett szavak jelzése

[ Béwvitett helyesiras-ellendrzés

Statisztika

Ellendrzési szempont: | Alapbedllitas e Beallitasok...

Dokumentum ellendrzésze

A sablonunkba makrékat dagyazhatunk, melyek a sablon elddllitdsakor
automatikusan feltdéltédnek az adott makréhoz kapcsolddd mezd értékével (pl.
#client_name makrd haszndlatdval a sablonba a makrd helyére a bekUldd

neve automatikusan betdltésre kerdl).

Az  emlitett  alkalmazdsok  egyikével hozzuk Iétfre a  sablont.

A felhaszndlhatd valtozdkat (makrékat) Feladatok fémenU Ugyintézés\Irataim

HIF-ON]]

menUpontja alatt tekinthetjik meg,,a "Dokumentum el&dlli"ds" gombra vald

kattintdssal.
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r'l'éjékoztatés

#iclient_name

#iclient_postcode #client_city, #client_address
Tisztelt #client_name!

Téjékoztatjuk, hogy #reference_number iktatdszamu, #subject térgyd beadvanydt #registry_number
iktatoszdmon iktattuk.

Tisztelettel,

Mecseki Norbert

A sablon mentését kdvetdéen vdlasszuk ki a feltdlteni kivant fdjlt, majd
kattintsunk a ,Rendben” gombra. Ennek eredményeként megijelenik a

feltdltott, sajat sablonunk.

Feladatok Dokumentumtdr
A

— Kézbesités

4

Név
& Postai kézbesités
@ Postakényvek kez...
Kilon kézbesités

& Elektronikus kézb... Y] @ Specidlis adatmezok | * | & B3
& Vevények kezelése O | Nev | Tipus | verzis...| Kilsé
_ Irattdrazds Dokumentumtdr adat bévités teszt Sablon 4
Hatdridé nyilvant... tesztl Sablon 1
* Irattcrazas Teszt 20191024 Sablon 1
w1 Iratkiadds

E-mdsolat készité...

— Eseti feladatok

= Dokumentumtdr
Adatlap kitoltés

"B Iratkikérés

o Irattdri elékészités

B Kozponti irattdrba...
Selejtezés

= Levéltdri atadds

@ E-masolat kérése

B Onkadé feltsltés

@ Digitalizdlds

+” Feladatok

Sajdat sablonaink modositasat a késébbiekben,,a "Mddo"it" gomb segitségével

végezhetjlk el.
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Dokumentum sablonok
A Rendszer\Bedllitdsok\Dokumentumtdr menUponton hdrmoféle tipus

rogzithetd:

- sablonok, melyekbe a program a késébbiekben képes vdaltozdkat
beleirva komplett dokumentumokat elddllitani
- dokumentumok, melyek specidlis adatmezdk szerint kategorizalhatok és
késbbb ezek alapjdan szirhetdk.
- specidlis sablonok, amelyek mUkddése a sablon tipussal megegyezdek,
de azok egy adoftt feladathoz/funkciohoz haszndlhatdk
o El6addiiv sablon
o Eléaddiiv potlap sablon
o HKP elutasitas sablon
o HKP tovabbkildés sablon
o Selejtezési jegyz&kdnyv sablon

o Ugyiratpotld sablon
,Z "Uj" gomb segitségével Uj dokumentumsablont régzithetink:

Rendszer Dokumentumtdr
Kulso rendszer szuro N
S Egyéni bedllitdsok Név Ti
2 Helyettesités
5 Egyedi adatmezok
= Irattipus adatmezdk

B Y (@ Mddositas @ Specidlis adatmezdk | | =

& Specidlis adatmezék
®4 Feladatkezeld 0O Név = Kéd

= Dokumentumtdr megrendelo megrendelo
“H Modulok bekapcsoldsa

Uj tétel feltdltése panel:
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Uj Dokumentum feltéltés
Fdijl
Tipus *

Név *

Generdlt fdjl neve
(kiterjesztéssel egyitt) *

Kod
Csatolmdny tipus
Ervényesség kezdete

L JI JG- -
Ervenyesseg vége

Szervezeti egység

Leirds

Haszndlhatd makrok a
generdlt fajl nevében

Sablonbal PDF generdlasa

Az aldbbi adatokat adhatjuk meg:

- Fdjl: Az Uj féjl gombbal tallézzuk be az el8z8 fejezetben létrehozott sablon

fajlt (doc, docx, rtf)

- Tipus: Vdlasszuk,,a "Sab”on" tipust (a dokumentum vdlasztdsa esetén az
Feladatok\Esetfi

imént feltoltott

feladatok\Dokumentumtdr menUpontban lesz elérnetd a felhaszndldk
szamdra letoltésre. Ezt az opciét arra javasoljuk, ha nem vdltozd

dokumentumokat (pl. szabdlyzatokat) szeretnének elérnetévé tenni a

felnaszndaldk szdmdara)

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

L.Fdjl feltoltés

<Nincs kivalasztva>

<Nincs kivalasztva>

Migrate
legyzd
Budajend Polgdrmesteri Hivatal
Teszt egyseg

{{iktatoszam}}
{{erkeztetoszam}}

{{guid}}
{{datum}}

O

dokumentum a
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- Név: Adjuk meg a sablon nevét (a fellleten alegdrduld listaban ez a név
fog megjelenni)

- Generdlt file neve: a sablon haszndlataval elddllitasra  kerGld
dokumentum kiterjesztése (pdf, word)

- Kod: A sablon egyedi kédja. Adjunk meg egy egyedi koédot (a kod
késdbbiekben nem befolydsolja a program muikodesét)

- Ervényesség kezdete/vége: A sablon érvényességének idSintervallumat
adhatjuk meg, a megadoft iddszakon kivil mdr nem lesz valaszthatd a
sablon a felUleten. Ha nem adunk meg értéket, akkor a sablon mindig
elérhetd lesz.

- Szervezeti egység: Korldtozhatjuk, hogy mely szervezeti egységek
szamdra legyen elérhetd a sablon. Ha kivdalasztunk szervezeti
egységeket, akkor csak a kivdlasztott szervezeti egységek szadmdara lesz
valaszthatd a sablon.

- Leirds: Rovid magyardzatot/leirast régzithetink a sablonhoz.

- Sablonbdl PDF generdldsa: a jeldlénégyzetet haszndlva a feltdltdétt word
sablonbdl az IRAT szakrendszer (a dokumentum megszemélyesitése

utan) PDF kiterjesztésU dllamdanyt készit

Haszndalhatd makrék a generdilt fajl nevében:
{{iktatoszam}}
{{erkeztetoszam}}

{{guid}}
{{datum}}

példa a file elnevezésére:

ikt_{{iktatoszam}}erk_{{erkeztetoszam}}.docx

ASP Kdzpont 112
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




ONKORMANYZATI Iylagyar SZECHENYI @
@ asp —— Allamkincstar

ennek eredménye: ikt_DMS_1-1_2021erk_29_2010.docx

Hivatali Kapura érkezett kildemény tovabbkildésérdl tajékoztatas sablon
Ennek el6feltétele a Rendszer fémenl Bedllitdsok/Dokumentumtdrba felvett o
HKP tovdbbkUldés sablon.

A LFdjl feltoltésevel” talldzzuk a megfeleld dllomdnyt, amelyrdl a kévetkezd

pont tartalmaz részletes leirdst.

Uj Dokumentum feltdltés

Fajl | JuFdl feltoltés \

I Tipus* HKF Tovdbbkialdés sablon | A

Neév *

Generdlt fajl neve
(kiterjesztéssel egyitt) *

Kadd

Csatolmdny tipus | <Nincs kivdlasztva= w

Ervényesség kezdete
Ervényesség vége
Migrate
Jegyzd
Budgjend Polgdrmesteri Hivatal
Tok Folgdrmesteri Hivatal -

Szervezetli egyseg

Leirds

{{iktatoszam}}

o .
Haszndlhats makrek o | {ETkeztetoszam)
{{ouid}}

generdlt fdjl nevében 114
- : {{dotum}}

RENDBEN | MEGSEM |
-

A sablon dokumentum szabadszOveges szOvegrészeket, illetve a beérkezett
kUldemeényre, illetve a tovabbkuldésre vonatkozd adatokat egyardnt
tartalmazhat. Ez utdbbiak az aldbbi makrok felhaszndldsaval rogzithetdek a
tajekoztato levélbe:

HASZINALHATO ADATOK (MAKROK)
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#eredefiFelado
#eredetiTargy
#eredetiRendszerldo
#eredetiLetolteldeje
#eredetiKRErkeztetesiSzam
#cimzettNeve
#cimzettKRID
#tovabbkuldesDatuma
#szervezetNeve
#szervezetEmail
#szervezetKRID

#eredetiRendszerldo

Hivatali Kapura érkezett kildemény visszautasitasardl tdjékoztatd sablon

Ennek elbéfeltétele a Rendszer fémenU Bedllitdsok / Dokumentumtarba felvett

HKP elutasitds sablon.

A F4jl feltoltésével” talldzzuk a megfeleld dllomdanyt, amelyrél a kdvetkezd

pont tartalmaz részletes leirdst.
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Uj Dokumentum feltéltés

| Faijl

[ Xl feltattés | | ~

I Tipus *

HEKFP Elutasitds sablon |

Név *

Generdlt fdjl neve
(kiterjesztéssel egyiitt) *

Kod

Csatelmdny tipus

Haszndlhatd makrdk a
generdlt fdjl nevében

<Nincs kivdlosztva=

Migrate
Jegyzd
Budajend Polgdrmesteri Hivatal
Tok Polgdrmesteri Hivatal

{{iktatoszam}}
{{erkeztetoszam]}
{{quid}}

{{dotum}}

RENDBEN | MEGSEM |
)

A sablon dokumentum szabadszdveges szdvegrészeket, illetve a beérkezett

kUldeményre, illetve a visszautasitdsra vonatkozd adatokat egyardant

tartalmazhat. Ez utébbiak az aldbbi makrok felhaszndldsaval rogzithetéek a

tajékoztatod levélbe:
#eredefiFelado
#eredetiTargy
#eredetiRendszerldo
#eredetiLetoltesldeje
#eredetiKRErkeztetesiSzam
#cimzettNeve
#cimzettKRID

#elutasitasDatuma

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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#szervezetNeve
#szervezetEmail

#szervezetkKRID

Eléaddiiv, eléaddiiv pdtlap elddllitasanak lehetdseége dokumentum sablonbdl

A tovdbbiakban lehetdség nyilik a rendszerben eléaddi iv, illetve eléaddi iv
potlap létrehozdsdara dokumentum sablonbdl. A funkcid haszndlatdhoz elészor
rogziteni kell egy eléaddi iv (vagy eléaddi iv pdtlap) sablont, ami a Rendszer \
Bedllitdsok \ Dokumentum tar menUpont alatt tehetdé meg. Az eléaddi iv
sablont docx formdatumban kell Ieéfrehozni (a dokumentum Iétrehozasakor ki kell

kapcsolni a helyesirds ellendrzést a szovegszerkesztében), az aldbbi makrok

haszndlhatdak

haszndlataral):

F&sz&dm adatok:
Makréo
#foszam
#foszam_iktatas_datum
#foszam_iktato
#foszam_targy
#foszam_ugyfel
#foszam_irattar_datum
#foszam_ugykor_szam
#foszam_ugykor_megnevezés
#foszam_irattari_tetel

#foszam_eloirat

#foszam_utoirat

#foszam_ugyintezo

#foszam_ugyintezo_szervezet
Alsz&dm adatok:

Makré

#alszam_iktatoszam

#alszam_irany

#alszam_iktatas_datum

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

(El6addi  iv  potlap  esetén

nincs

Erték

F&szam iktatoszama

F&sz&m iktatdsdnak ddtuma

F&szam iktatojanak teljes neve

F&szdm targya

F&szadm Ugyfelének telies neve

F&szadm irattdrba helyezésének ddtuma
F&sz&dm Ugykorének szdma

F&sz&m Ugykdrének megnevezése

F&szdm irattdri tétele (az irattari tervben
megadott makrd alapjdn)

F&szam eldiratdnak iktatészdma

F&sz&m utdirat iktatdszadma

F&szdm Ugyintézdjének teljes neve

F&szadm Ugyintézdijének szervezeti egysége

Erték

Alszam iktatdszdma

Alszdm iranya

Alszam iktatdsdnak datuma
116
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#alszam_erintett_fel Alszdm érinfett felének neve
#alszam_irattipus Alszam iratftipusa

#alszam_targy Alszdm targya
#alszam_ugyintezo_neve Alszdm Ugyintézdjének neve
#alszam_ugyintezo_szervezet Alszam Ugyintézdjének szervezete
#alszam_elintezes_datum Alszdm elintézésének datuma
#alszam_vonalkod Alsz&dm vonalkddija

Ugykorok és irattdri tételek az aldbbi makrok haszndlatdval is megadhatdk:

Mezd név Makrd
Agazat kod #it_ak
Ugykér kod #it_uk
Irattdri tétel kodd #it itk
Selejtezési kod #it_sk
Selejtezési év #it_se
Levéltdri kdd #it_lk
Levéltdari év #it_le
Leirds #it_leiras
Levéltdri kdd név #it_kn

Az alszdmra vonatkozd adatokat a megfeleld megjelenéshez tablazatba kell

tennil

A sablonban csak azt a tabldzatot sokszorositja a rendszer, amelyikben az
alszdmhoz tartozd makrok kézol legaldbb egy megjelenik. Alszdmos tabldazat
esetén, annyi sort generdl a rendszer, ahdny alszdm tartozik a fészdmhoz. Ha
lelog az elsd oldalrdl az alszdmhoz tartozd tabldzat, Ugy Uj oldalon fog
folytatdédni. Amennyiben a sablon A3-as méretben készUlt, Ugy az Uj oldalakon

a tdbldazat ugyanazon arészén folytatddik a lapnak, ahol az elsé oldalon is volt.

Az eléaddi iv sablon régzitését kdvetdéen a Rendszer \ BedllitGdsok \ Program
menUpont alatt az "eléaddiiv tipus” programbedllitas értéke "sablonbdl" értékre

kell dllitani:
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Rendszer Program

= Bedllftdsok

% Program

A Felhaszndldk

& Szervezeti egységek

= Erkeztetbhelyek

W Iktotdhelyek

W Felhasznaldi csoportok

% Szervezet - felhaszndld

A& Kulsé rendszen/Felhoszndld-Szerv osszerendelés
Elektronikus aldirdsok
Kilst rendszer
Kilsd rendszer sztindk

Q4 Egyéni bedlitdsok

& Helyettesités

Ugyiratpétld

@ Szervezet adatai |

sablonEnnek

Név elsoddi fv tipus Kategdria | < nincs szdrés > hd

Rendszeradatok legydjtésének inditdsa | 5 ¢

Névjegy

@ | Tulajdonsdg L Kategéria Erték
= Eldaddi fv tipus MNyomtatds
el&feltétele a Rendszer fémenu

Bedllitdsok/Dokumentumtdarba felvett Ugyiratpdtld sablon.

A ,Fdjl feltdltésével” talldzzuk a megfeleld dllomanyt, amelyrdl a kdvetkezd

pont tartalmaz részletes leirdst.

Uj Dokumentum feltéltés

Fuajl

1 Fdjl feltoltés
—_ \

I Tipus *

Ugyirotpdtld sablon I h

Méw *

Generdlt fajl neve
(kiterjesztéssel egyirt) *

Kidd
Csatolmdny tipus
Ervényesség kezdete

Ervé nyesseg vege

Szervezeti egység

Leirds

Haoszndlhatd makrdk a
generdlt fdjl nevében

<Mincs kivdlasztva= w

Migrate
Jeayzd
Budajend Polgdrmesteri Hivatal
Tok Folgdrmesteri Hivatal -

{{iktatoszam}}
{{erkeztetoszam}}
{iguid}}
{{datum}}

RENDBEN | MEGSEM |
—

A sablon dokumentum szabadszdveges szOvegrészeket, illetve az aldbbi

makrét tartalmazhatjdk:
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e Szervezeti egység (#szervezeti_egyseq)

e |ktatdszam (#iktatoszam)

e F&szadm Ugyfél neve (#foszam_ugyfel_neve)

e F&szam Ugyfél cime (#foszam_ugyfel_cime)

e Irattdrijel (#irattari_jel)

e Kiemelésideje (#kiemeles_ideje)

e Kiemelést kéré neve (#kiemelest_kero_neve)

e Kiemelést végzd neve (#kiemelest_vegzo_neve)
e Tdrgy (#targy)

e Kiemelés célja (#kiemeles_celja)

e kiemelés alapjaul szolgdld Ugyirat iktatdészama

(#kiemeles_alapjaul_szolgalo_ugyirat_iktatoszama)
e visszahelyezés hatdrideje (#visszahelyezes_hatarideje)
e Vvisszahelyezés ideje (#visszahelyezes_ideje)

e visszahelyezést végzd neve (#visszahelyezest_vegzo_neve)

Selejtezési jegyzokonyv készités sablonbdl

A selejtezési jegyzdkonyvek elddllithatéak dokumentum sablonbdl, igy a
jogszabdlyi megfeleléséguk és a testreszabhatdsdguk megoldhatd. Ezekben az
esetekben a sablont kell feltdlteni az Iratkezeld rendszerbe, és a jegyzdkdnyv

nyomtatdskor a rendszer a sablont fogja kitdlteni a selejtezési adatokkal.

A kialakitott sablont a Rendszer\BedllitGsok\Dokumentumtdr menUpontban
kell feltdlteni a rendszerbe az Uj gombra kattintva.
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Dokumentumtar

Név Tipus < nincs szurés >

B U Mddositds @ Specidlis adatmezdk | | & E

Név b Kéd Tipus Verzié
Selejtezési jegyzokonyv 2020 SELEJTEZES2020 Sablon 1

A megjelend ablakban kivalaszthatjuk (Fajl feltéltés gombra kattintva) a
kordbban letdltdétt sablon docx dllomdanyt és megadhatjuk az Uj sablon

részleteit.
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Uj Dokumentum feltéltés

Fdj

MFajl feltaltés \

I Tipus *

Selejtezési jegyzokanyv sablon I

Méy *

Generalt fajl neve
(kiterjesztéssel egyitt) *

Kidd
Csatolmdny tipus
Ervényesség kezdete

Ervé nyesseg vége

Szervezeti egyseg

Leirds

Haszndlhatd makrdk a
generdlt fajl nevében

<Mincs kivdlosztvaz=

Migrate
Jegyzd
Budajend Polgdrmester Hivatal
Tok Polgdrmesteri Hivatal

{iktatoszam}}
{{erkeztetoszom}}
{auidy}
{{dotum}}

RENDBEN | MEGSEM |
=

Az ablakban Tipusnak vdalasszuk ki a Selejtezési jegyzokdnyv sablont.,

A Generdlt fajl neve mezdben megadhatjuk az elkészitendd dokumentumok

nev semaQjat. Lehetdségink van vdaltozd elemek (makrok) haszndlatara,

amelyek a kdvetkezdek:

{{iktatoszam}}: iktatészam

{{erkeztetoszam}}: érkeztetdszam

{{guid}}: bels6é azonositd
ASP Kozpont
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{{datum}}: datum

Amennyiben  példdul a Generdlt fdjl neve mezd @ tartalma:
selejtezes_{{datum}}.pdf, ugy az elddllitott dokumentum neve selejtezes_2021-
03-24.pdf lesz

A mezdk bedllitdsa utdn kattintsunk a Rendben gombra, amivel elmentjik a

feltoltott sablon adatait.

B U B8 Modositas B Specidlis adatmezdk | | & B

Név & Kod Tipus Verzio
Selejtezési jegyzokonyv 2020 SELEJTEZES2020 Sablon 1
Selejtezeési jegyzokonyv 2021 SELEJTEZESI_JEGYZOKONYV Sablon 1

Selejtezési jegyzékonyv generdids
A Selejtezési jegyzokdnyv nyomtathatd a Nyomtatvdanyok \ Jegyzékdnyvek \

Selejtezési jegyzokdnyvek menUpontban taldlhatd funkcidbdl.

Selejtezési jegyzokényv

Sorszam Jegyzokonyv dllapot < nincs
e’ & & soblonbdl elééllitss B
Sorszam Készult = Készité Jegyzokonyv allapot
1 2021-03-24 Végleges

(A funkcidé haszndlatdhoz valamely felhaszndléi csoportban engedélyezni kell

a ,,Jegyzokonyv elédllitas sablonbdl” (kéd: 3210) meniijogot)

A kivalasztott selejtezési tételen dllva (egy valaszthatd ki egyszerre) kattintsunk

a Sablon elddllitads gombra a nyomtatvdany generdldsdhoz.
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A rendszer ezutdn megjeleniti a sablon alapjdn generdlt nyomtatvanyt.

Gyorskitolté mezoi

A gyorskitolté mezdi menUpontban a gyorsiktatd funkciok (bejovs-, kimend-,

belsé gyorsiktatd) feliletén megjelend mezdket, azok sorrendjét, ll.

kotelezdsegét szabhatjuk testre a menUpont alatt:

Rendszer Gyorskitolté mezdi
e ~ Form azonosits. < nincs sz(irés > v Mez6 név W
@ Program
& Felhaszndlék H
Szervezeti egységek
" gyseg ‘@ | & B
= Erkeztetdhelyek -
# Iktatéhelyek O | Form azonosité Mezé név | xotele..| Megjel..| Serrend...| Ful | 13
elhaszndldi csoporta incomin Bekildd igen igen 1
Felhaszndléi csaportok greg kitldd g g
L ~
¥ Szervezet - felhaszndlé incomingreg Kapcsolattartd nem igen 2
A Kulsé rendszer/Felhaszndld... r
L incomingreg Targy igen igen 3
Kilsé rendszer
@ Egyéni bedliitésok incomingreg Erintett fél nem igen 4
a Helyettesités incomingreg Belsd cimzett nem igen 5
¥ Egyedi adatmezdk incomingreg Szervezetfigyintézd igen igen [
£ Irattipus adatmezdk 1 i - eleld " . 5
. incomingre: zervezetfelelds vezetd igen igen
*s Feladatkezeld L ¢ 9
Q= Dokumentumtdr incomingreg Intézési hataridé nem  igen 8
# Gyorskitolté mezdi incomingreg Szigndlasi megjegyzés nem igen ]
T
¥ Workflow sablon v incomingreg Iktatékenyw igen igen 10
¥ Lassdk még sablon
incomingreg Fészdm nem igen 11
+/ Feladatok incomingreg Ugykor nem  igen 12
= |ictd incomingreg Irattéri tétel nem igen 13
= Listdk ¥
incomingreg Kuldé iktatészama nem igen 14
Bl nyomtatvdanyok 1/100 kivélasztva a lista oz elsé 100000 taldlatot tartalmazza  247ms+699ms 1/2 (188) 1 aldal = M
Q Rendczar Osszes # A B c =] E F G H I J K L M N 0 P Q R S T U VoW X Y Z

A taldlati listaban Iathatjuk az egyes mezdk rekordjait, melyek megjelenhetnek
a gyorsiktatdokon. A taldlati lista elemeire dupldn kattintva a felugré ablaklban
modosithatjuk a mezd megjelenitésére vonatkozd adatokat, melyek az
aldbbiak:
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e Form azonositd: Ez az azonositd hatdrozza meg, hogy az adott mezd melyik
gyorsiktaton jelenik meg. Lehetséges értékek: incomingreg (bejovd
gyorsiktatd), outgoingreg (kimend gyorsiktatd), internalreg  (belsd

gyorsiktato)

e Mezd azonositd: A mezd egyedi azonositdja. A mezd elnevezését a taldlati

listdban tekinthetjik meg.

o Kotelezd: A jeldldnégyzet bepipdldsaval kodtelezdve tehetfjok a mezd

kitoltéset gyorsiktataskor.

e Megijelenik: A jeldldnégyzet bepipdldsaval meg fog jelenni a mezd a

gyorsiktatd. Ha Uresen hagyjuk, akkor a mezd rejtve marad.

e Sorrend: Szadm beirdsaval megadhatjuk, hogy a gyorsiktatd felUleten

hanyadik mezdként jelenjen meg a kivdlasztott mezd.

e FUI: A mezd kitdltésével az adott gyorsiktatd fellletén egy U ful fog

megjelenni, a mezd pedig alapértelmezetten erre a fulre fog kerdini.

A bedllitdsok rogzitését a ,,Rendben” gomb lenyomdsaval véglegesithetjik.

Az alapértelmezetten kotelez6 mezdk esetében nincs lehetdséglnk,a

"Kotel"z8" jeldlénégyzet tartalmdanak modositdsdra.

Amennyiben az egyik konkrét gyorsiktatod fellletét szeretnénk maodositani,
javasoljuk, hogy haszndlja a taldlati lista felett taldlha,é "Form azonos”td"

szUr6feltételt.

A rendszer fébb funkcidhoz tartozd felUletek (pl. érkeztetés, bontds, iktatds)
maodosithatok. A médositdshoz adminisztrdtori jogosultsag szikséges. A mddositdshoz
nyissuk meg a modositani kivant fellletet (a jelen példdban a gyorsiktatdt mutatjuk

be), majd nyomjuk le a Ctrl+F10 billentyUkombindciot:
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Iktatékonyv *

Foészdm

ElGirat

Szerelés

Bekiildo *

Kapcsolattartd

Kildd iktatészdma

Erintett fél *

Beérkezés modja *
Adathordozé tipusa *

Targy *

Irattipus

I Intézési hatdridé
I Napok szama
atjellemzé
Szervezet/iigyintézo *
Szervezet/felels vezetd *
Kovetkezé feladat *

Elvégzé dolgozd *

Megjegyzes

<Nincs kivdlasztva>

postai kildemény

papir

<Nincs kivalasztva>

2020-04-28 |FEw

60

<Nincs kivdlasztva>

Bécsi Monika - Migrate / 02 / Hivatal
Admin - Migrate / 02 / Hivatal
tgyintézés

Bécsi Ménika - Migrate / 02 / Hivatal

|Z|{=
]
>

|x
]

EJIES

EHE N6

2@
|||

B

3
(=] (=)= (=] [=][=] (] [X]]=] |E]E]E] [E X=X E]E

LW ]

A billentyU lenyomdasdara a ,felUlet szerkesztd” nézet jelenik meg. Ebben a

nézetben az

aldbbi  billentyGkombindciok

szerkeszthetjUk az adott felUletet:

érvényesek,

melyekkel

e Space: A gomb lenyomdsdaval a zdld kurzorral kijeldlt mezét ragadhatjuk

meg és mozgathatjuk a nyil billentydkkel. Ismételt lenyomdssal

elengedjuk a mez&t az aktudlis helyén.

M gomb (mezdék mellett): Az M-S gombokkal ,,master-slave” kapcsolat
alakithatd ki az automatikus kiegészités elven muikods, felhaszndld
torzsekbdl dolgozd mezdk kdzbtt (Szervezet/Ugyintézd, Szervezet/felelSs,
Elvégzd dolgozd, Kiadmdanyozd, Expedidld). Az ,M" jeldlési mezd

értékét fogjak érokdlni az ,,S” jeldlési mezdk

2" gomb (mezék mellett): ,M" gomb (mezdk mellett): Az M-S
gombokkal ,master-slave” kapcsolat alakithaté ki az automatikus

kiegészités elven mikddo, felhaszndld torzseklbdl dolgozd mezdk kdzott
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(Szervezet/Ugyintézd, Szervezet/felelSs, Elvegzd dolgozd, Kiadmdanyozo,
Expedidld). Az ,M" jeldlesd mezd érteket fogjak érokdini az ,,S” jeldléesy

mezdk

e ,H” gomb (mezdk mellett): A gomb lenyomdsaval az adoft mezdt

elrejthetjUk a felUleten.

e ,R"gomb (mezdk mellett): A gomb lenyomdsdaval kdtelezéve tehetjlk a

mezdbt.

e F2:az F2 billentylGvel elmenthetjlk az elvégzett testre szabdsokat.
A modositdsok elvégzését koévetden szinten a Cirl+F10 kombindciéval

léphetUnk ki a ,felUlet szerkesztd™” nézetbdl.

Megosztas

A "Dokumentum megosztdas” funkcid lehetdséget biztosit olyan iratok, Ugyiratok
megosztasdra mads kollégdkkal, szervezeti egységekkel, amelyekre alapvetden
nem lenne hozzaférési  jogosultsdguk. A modul funkcionalitdsanak
haszndlatdhoz nem szikséges modulkulcs, tehdt az  alaprendszerrel

haszndlhato.

Sziikséges jogosultsagok

A funkcid teljeskdrld haszndlatdhoz felhaszndldi jogosultsagok bedllitdsa
szUkséges. A jogosultsdgok bedllitdsdt a Rendszer f&menl Felhaszndldi
csoportok menUpontja alatt tudjuk elvégezni: vagy meglévd felhaszndldi
csoportnak, vagy a "Megosztds modul" haszndlatdhoz Iétrehozdsra kerUld kUldn

felnaszndldi csoportnak bedllitva a szikséges menUjogokat:
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Felhaszndléi csoport médositasa

Alopadatok  Togok  Meni  Iktatokonyvek  Erkeztetokonywek  Kilsd rendszer Irottdrok  KER azonesitdk  Elektronikus aldirdsok
Hatdridds helyszinek

Keresés

o | Meniipont Kéd  Olvasds Létrehozds Modositas  Torlés
30 napon tli iratok 1583 nem
5 rendszer dimenzid (tartalék) 11762 nem
Adathordozo beerkezés 4237 igen
Adathordozd tipusa 4203 igen
Adatlap kitsltés 1502 igen
Adatlap séma 4202 igen
Adatlap tipus 4253 igen

Adatszolgaltatds 8130 nem

Adattarhdz hihdk 7907 inen inen inen inen o
0/200 kivalasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartalmaz...182ms 1/0 (0) 1.oldal =p

Osszes # AB CDEFGH I J] K L MNUDOTPI QRSTUVWIXYZ

A dokumentum megosztads csoportnak az aldbbi jogosultsagokat kel

biztositani, hogy teljeskérden haszndlini tudjak a megosztds modult:

« Dokumentum megosztds (kod: 1544): A Feladatok\Ugyintézés\Irataim,
Feladatok\Ugyintézés\Ugyirataim, ill. a gyorsiktaté felileteken 1évd
"Megosztdas" gombra ad jogosultsdgot, ami a dokumentumok felhasznaldkkal

térténd megosztasara ad lehetdseget.

e Dokumentum megosztds szervezettel (kod: 12007): A dokumenftum
megosztasakor felugrd "lrat megosztdas" Urlapon biztosit jogosultsdgot a
"Szervezet megosztds' gombra, aminek segitségével szervezeti egységekkel

oszthatunk meg dokumentumokat.
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* MC megosztas sablon (kéd: 8223): A Rendszer\Bedllitdsok\Megosztas sablon
menupont haszndlatdhoz szokséges. Célszerd csak adminiszirator jogosultsagu

felhaszndloknak megadni.

* Megosztas sablon (kéd: 8222): A Rendszer\Bedllitdsok\Megosztds sablon
menUpont haszndlatdhoz szukséges. Célszerd csak adminisztrator jogosultsagu

felhnasznaloknak megadni.

* Megosztas sablon betdltés (koéd: 12009): A dokumentum megosztasakor
felugré "lrat megosztas" Urlapon biztosit jogosultsagot a "Sablon betdltés"
gombra, amellyel a léftrehozotft irat megosztds sablonokat toltheti be a

felnaszndld iratok megosztdsakor.

* Megosztas sablon létrehozds (kéd: 12008): A dokumentum megosztasakor
felugré "lrat megosztas" Urlapon biztosit jogosultsdgot a "Sablon tdarolds”

gombra, amellyel irat megosztds sablonokat hozhat Iétre a felhaszndld.

» Megosztott irat olvasds (kdéd: 1546): A Feladatok\Ugyintézés\Megosztott
irataim menUponton belUl az "Olvasva" gombra ad jogosultsagot, amivel a
felnaszndld visszajelezhet az dokumentum olvasasanak tényérdl. (Csak olvasdsi

jogosultsag)

« Megosztott irataim (kod: 1545): A Feladatok\Ugyintézés\Megosztott irataim
menUpontot teszi elérhetévé, ebben a menUpontban tekinthetik meg a

felnaszndldk a velUk megosztott iratokat (Csak olvasdsi jogosultsag)

* Megosztott iratok (kod: 2303): A Listak\Szigndlds\Megosztott iratok
menUpontra ad jogosultsagot. Itt Iathatd az 6sszes olyan irat, ami mdasokkal left
megosztva. Csak kulcsfelhaszndldknak / rendszergazddknak / megosztdsi

jogosultsaggal rendelkezd felhaszndaloknak ajdanljuk.

* Megosztott Ugyiratok (kod: 2307): A Listadk\Szigndlds\Megosztott Ugyiratok

menUpontra ad jogosultsagot. Itt IGthatd az dsszes olyan Ggyirat, ami mdasokkal
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lett megosztva. Csak kulcsfelhaszndloknak / rendszergazddknak / megosztasi

jogosultsaggal rendelkezd felhaszndloknak ajanljuk.

. Szervezettel megosztott  dokumentumaim (kod: 10009): A
Feladatok\Ugyintézés\Szervezettel megosztott irataim menUpontra ad
jogosultsdgot (amelyben azok az iratok latszanak, amelyek a "Ugyiratok
automatikus megosztdsa irattdri tetel alapjan” fejezetben leirt mdédon kerlltek

megosztasra a felhaszndloval.

e Szervezettel megosztott dokumentumaim lista  (kod: 10010): A
Listak\Ugyintézés\Szervezettel = megosztott  irataim  menUpontra  ad
jogosultsGdgot (amelyben azok az iratok latszanak, amelyek a "Ugyiratok
automatikus megosztdsa rattari tétel alapjan” fejezetben leirt médon kerUltek

megosztasra a felhaszndaloval.

. Szervezettel megosztoft irataim (kod: 10011): A
Feladatok\Ugyintézés\Szervezettel megosztott Ugyirataim menUpontra ad
jogosultsdgot (amelyben azok az Ugyiratok latszanak, amelyek a "Ugyiratok
automatikus megosztdsa irattdri tetel alapjan” fejezetben leirt mddon kerlltek

megosztasra a felhaszndaloval.

Javasoljuk, hogy a megosztds végrehajtdsdhoz szUkséges jogosultsdgokat csak
olyan felhaszndaloknak biztositsdk, akik jogosultak az altaluk hozzaférnetd iratok
megosztdsdra mas szervezeti egységekkel / felhaszndldkkal. Az aldbbiakban
bemutatjuk az egyes jogosultsadgokat, tovabbd jeldljik, hogy melyekkel lehet
tényleges megosztdast / feladatvégzést végrehajtani, és melyek szikségesek a

megosztott iratok olvasasdahoz.

Megosztott iratoknadl érkeztetési és bontdsi adatok megjelenitése:
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Feladatok\Ugyintézés\Megosztott iratok menUpontban elérhetévé valt két Uj

funkcidgomb:

o Frkeztetési adatok: A gomb egy olyan sort kijeldlve aktiv csak, amelyik
érkeztetéshez tartozik, de nincs hozzd bontds rekord. A gombra a
Listdk\Erkeztetések menUben felugré Erkeztetés adatok ablak jelenik

meqg.

e Bontdsi adatok: A gomb csak egy olyan sort kijeldlve aktiv, amelyikhez
tartozik bontds rekord de még nincs iktatva. A gombra a Listak\Bontdasok

menUben duplakattra felugré Bontds adatok ablak jelenik meg.

Tovabbosztdas jogosultsag kezelése

A felhaszndld a Listdk/Megosztott irataim menUpontbdl eléri a mar Olvasva
dllapotra dllitott iratot és tovdbb tudja osztani (nem jogosultsagkezelt). A
tovdabbiakban a Listdk/Megosztott irataim menUpontban a ,,Megosztdas

modositdsa” gomb az aldbbi esetekben vdlik aktivva, ha:

e A felhaszndlénak joga van aziratra VAGY
e Ndla van Ugyintézés feladaton VAGY
e Van tovabbosztds menUjoga

Irattipus sablon megosztas
A Rendszer\Torzsadatok\lIrat tipusa menUpontban a megfeleld menUjog

(szUkséges menUjog: Megosztasi sablonok (Koéd: (8415)) birfokdban egy

irattipusra dupldan kattintva megjekenik a "Megosztasi sablonok” fUl

A fUldn a Rendszer\Bedllitdsok\Megosztds sablon menUpontban régzitett
sablonok jelennek meg. Az "Osszerendelés" funkcidgombbal a listdban kijeldlt

sablont az irattipushoz rendelhetjik. Amennyiben egy sablon mar &ssze van
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rendelve az iraftipussal, ugy a "Visszavonds' gombbal megszintethetjik az

Osszerendelést. A modositasok a "Rendben" gombbal menthetbek el.

Az iraffipusonként Osszerendelt sablon megosztdsok akkor kerUlnek
felnaszndldasra, amikor a rendszerben egy irat létrejon az adoftt irattipussal, vagy

megvdaltoztatjak az irat irattipusat.

A megosztds nem visszamendleges, tehdt ha egy iraftipushoz hozzd van
rendelve egy megosztds sablon, akkor az adott irattipussal torténd irat
létrehozdsakor az irat megosztasra kerUl az irattipushoz rendelt sablonok
felnaszndldival. Amint az iraton az irat tipusdt modositjak, ugy a kordbbi, irat
tipushoz rendelt sablon alapy megosztdsok NEM kerUlnek torlésre, de az Uj
irattipus sablonjai alapjdn U] megosztasok létrejdnnek. Amennyiben egy
felnaszndloval egy irat mdr meg van osztva, Ugy Ujabb megosztdsok mdar nem

jonnek létre.

A kovetkezd események sordn kerUl a bedllitott sablonbdl a megosztds

|étrehozdsra:

o Erkeztetés,

o) Bontdskor irattipus moédositdsa,

o) Szigndldaskor irattipus modositasa,
o) lktatds,

o) Alszdm modositds

Erkeztetékényvek
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Ebben a menUpontban a rendszer dltal haszndlt érkeztetékdnyveket tarthatjuk
karban (rogzithetink Ujat, moddosithatunk, folytathatunk, zdrhatunk le ill.
nyithatunk meg). A rendszer az érkeztetészadmokat sorfolytonosan osztja
érkeztetéhelyenként (melyeket a Rendszer\Bedllitdsok\Erkeztetd helyek
menUpont alaft régzithetlnk, ill. a Rendszer\Bedllitdsok\Szervezeti egységek
menUpont alatt rendelhetink szervezeti egységhez). A bejovd irdnyu iratok
kezelésének (érkeztetésének, bontdsanak, iktatdsanak) eldfeltétele, hogy a

felhaszndlo szervezeti egységéhez tartozd érkeztetéhelyhez tartozzon nyitoft

érkeztetékdnyv az adott évben.

Rendszer Erkeztetékényvek

A Felhasznalék
& Szervezeti egységek
= Erkeztetdhelyek
@ iktatéhelyek
@ Felhaszndldi csoportok " MU v Folytotds Wl Zdras [ Megnyitas | & B3
*® Szervezet - felhaszndlo O | nev | keéd [ Bv | Utéta.. | Létrehozas | zards | Erkeztetd hely név [ ©
& Kals6 rendszer/Felhasznd.. & Kozponti érkeztetékonyv E 2019 2019-06-14 20200106 Kozpont
Kiilsé rendszer

| o Kozponti érkeztetdkanyv E 2020 2020-01-06 Kazponti
% Egyéni bedllitdsok

1 Helyettesités

= Egyedi adatmezék

¥ Irattipus adatmez&k

*s Feladatkezeld
= Dokumentumtar

* Gyorskitolté mezdi

¥ Workflow sablon

¥ Lassdk még sablon

¥ Megosztds sablon

% Szerepkor csoportok karba... W

" Feladatok

= Listdk

Bl Nyomtatvanyok

Q Rendszer 1/2 kivalasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza  211ms+97ms 1/1 (2) 1. oldal

s

Uj érkeztetékdnyv régzitését a taldlati lista felett taldlha,é "Uj' funkcibgomb

lenyomdsdval kezdeményezhetjuk:

A MNEv

|rtJ Uj érkezretakanyy létrehozdsa |

<" MU - Folytatds [ Zdrds [ Megnyitds | & B

A felugré ablakban megadhatjuk az érkeztetékdnyvre vonatkozd adatokat:
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Erkeztetékdnyv karbantartds

Erkeztetékonyv

Erkeztet6kdnyv neve *
Erkeztetékonyv kédja *
Ev* 2020 v
Kezdete * 1
Utdtag
Létrehozds datuma | 2020-02-12 | v |

El6zd érkeztetdkonyv  <Nincs kivdlasztvas> ll

Erkeztetéhely <Nincs kivdlasztva> il

RENDBEN MEGSEM

e FErkeztet8kdnyv neve: Az érkeztetékdnyv elnevezése. Az elnevezés

kizarélag az érkeztetékdnyvek menlpont alatt jelenik meg, a rendszer

mUkodését nem befolydsolja.

e FErkeztet8kdnyv kodja: Az érkeztetékdnyv egyedi azonositdja, az
érkeztetékdnyv megkUldnbdztetésére szolgdl, illetéleg az

érkeztetészdmban reprezentdlja az érkeztebtkdnyvet.
e Ev: Az érkeztetékdnyv éve.

o Kezdete: Az érkeztetékdnyv kezdd érkeztetdszdma. Az érkeztetékdnyvbe

torténd elsd érkeztetés ettdl a szadmtdl fog indulni.

o Léfrehozds datuma: Az érkeztetdékdnyv létrehozdsdnak ddtuma. (Nem

maodosithatd, a létrehozdaskor automatikusan kitdltédik.)

o EIGz6 érkeztetdkdnyv: Amennyiben elézményezni szeretnénk, itt

megadhatjuk az érkeztetékdnyv elézd évi elédjét.
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o FErkeztetShely: Az  érkeztetékdnyvhdz  tartozd  érkeztetShelyet
valaszthatjuk ki. A szoban forgd érkeztetékdnyvet azok a szervezeti
egységek fogjdk haszndini, amelyek érkeztetdhelye az itt megjeldlt

érkeztetdhely.

Evvdltaskor Uj érkeztetdkdnyv Iétfrehozdsat a , Folytatds” funkciégomb

lenyomdsdval kezdeményezhetjuk:

Méwv

| Kipeltlt erkeztetakanyy folytatasa

‘." | ] Folytatds Zaras [0 r-.inz-gny'itdsl £ E

A gomb lenyomdsdnak hatdsdra a felugré ablakban a rendszer megkezdi egy
Uj érkeztetékdnyv rogzitését azzal a kilénbséggel, hogy az év szdmat
megndveli eggyel, valamint elézb érkeztetékdnyvnek a  kivdalasztott
érkeztetdkdnyvet fogja hivatkozni. Az érkeztetékodnyv rogzitését a ,Rendben”

gomb lenyomdasaval végezhetjik el.
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Erkeztetékonyv folytatdsa

Erkeztetdkinyv

ErkeztetGkinyv neve * DMS One 20201
Erkeztetdkanyv kddja | DMS_20_v1
Ev* | 2024 ~
Kezdete * 1
Létrehozds ddtuma | 2023-05-18
Elézd érkeztetdkomyy | DMS One 20201 4
Erkeztetdhely  <Mincs kivdlosztvaz 4

Csoportjogok mdsoldsa

RENDBEN | MEGSEM |
=

Az ErkeztetSkdnyv jogosultsdgkezelés funkcid miatt az lktatdkdnyvek folytatdsa

funkcidéhoz hasonldan, a tovdbbiakban az Erkeztet8kdnyvek folyatatdsandl is

lehetdség van a Csoportjogok mdasoldasara.

A ,ZArds” funkciogombbal a kivdlasztott iktatdkdnyvet zarhatjuk le:

! M

Kijellt érkeztetaksnyy lezdrisa

+ WU Fohytatds Zards [ Megnyitds | & B

A funkcidgomb lenyomdasaval a kivalasztott érkeztetékdnyvet zarhatjuk le. A

lezdrt iktatokdnyvekbe tovabbi érkeztetés nem lehetséges.
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A ,,Megnyitds” funkcidgomb lezdrt érkeztetékdnyvek esetén értelmezett:

Lezart érkeztetdkinyy megnyitisa

s B Folytatds Zards [0 Megnyitds | & E

A funkcidgomb lenyomdsdval a lezdrt érkeztetbkdnyveket nyithatjuk Ujra.
Erkeztet8kdnyv jogosultsagkezelés

A Rendszer \ BedllitGsok \ Felhaszndldi csoportok menUpont alatt elérhetd
"Erkeztetékdnyvek" fUldn az aldbbi jogosultsdgok biztosithatdéak az egyes

érkeztetékdnyvekre vonatkozdéan:

e Olvasds

e Csatolmdny megtekintés

Maddositds

Erkeztetékinyy DMS One 2020v.1
Ohvasds [

Csatolmdny megtekintés [
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A jogosultsdgvizsgdlat kizarodlag Listdk \ Erkeztetés \ Erkeztetések és a Listak \
Erkeztetés \ Erkeztetések - iktatdsok menUpontokra terjed ki az aldbbiaknak

megfelelben:

e A Listdk \ Erkeztetés \ Erkeztetések menUpontban kordbban akkor jelent
meg egy érkeztetés a felhaszndlonak, ha az érkeztetést vegzo szervezefi
egysegeéere jogosultsaga volt VAGY a Nem iktatanddnak jeldlést vegzd
felnaszndld szervezeti egységére volt joga. A tovdbbiakban, ha még
nincs iktatva az irat, akkor a kordbbi feltételek mellett az érkeztetdkdnyv
jogosultsag is vizsgdlatra kerGl. Ha mar iktatva van az irat, akkor a
jogosultsagvizsgdlat megegyezik a Listak \ Alszdmok menUponttéval
(iktatokdnyv jog ES szigndlds cimzettje/feleldse VAGY felhaszndléndl van

Ugyintézésen)

e A Listdk \ Erkeztetés \ Erkeztetések - iktatdsok menipontban kordbban
akkor jelent meg egy érkeztetés a felhaszndlonak, ha az érkeztetést
végzd szervezeti egységére jogosultsdga volt. A tovdbbiaklban ha még
nincs iktatva az irat, akkor a kordbbi feltételek mellett az érkeztetékdnyv
jogosultsadg is vizsgdlatra kerGl. Ha mdar iktatva van, akkor a
jogosultsdgvizsgdlat megegyezik a Listak \ Alszdmok menUponttéval
(iktatokdnyv jog ES szigndlds cimzettje/felel8se VAGY felhaszndléndl van

Ugyintézésen).

A csafolmdny megtekintés jogosultsdg az Erkeztetés adatok ablak
megjelenését befolydsolja. Ha a felhaszndlénak van olvasds joga, de nincs
csatolmdny megtekintés joga, akkor a csatolmdnyok fUl nem fog megjelenni

az érkeztetés adatok ablakban.

Iktatdkonyvek
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A Rendszer\lktatas\lktatdkdnyvek menUpont iktatdkdnyvek |étrehozdsdra,

folytatdsdra, megnyitdsdra vagy lezardsdara szolgdil.

Rendszer Iktatokanyvek

s Helyetiesites

= Egyedi adatmezék A Név Elétag w
 Irattipus adotmezék Uthtog &0 < nincs sziirés > =

®s Felodatkezeld ﬂ H

Stétusz < nines szlrés >

@= Dokumentumtér

# Gyorskitolté mezdi tds
¥ Workflow sablon 1 | Osztott iktatshely azonositd. | Mév | & | utétag Szervezeti eqység | Létrenozas | zérés W
¥ Ldssdk még sablon ®T Teszt iktatékenyv 2019 2019-06-14 2020-01-06

¥ Megosztds sablon

% Szerepkdr csoportok karba..

T Teszt iktatékonyv 2020 2020-01-06

— Iktatds
= Erkeztetdkonywek
W Iktatsksnyvek
% Ugykarék
Ugykér csopartok
3 Irattari Terv
= Irattdri tételek
“a Irottdri tétel csoportok
B IktatSkonyy - tétel
w Egység - tétel
** Agozotok
+ Iktatds sablon
= Urlop felvitel hd

+/ Feladatok

= Listdk

[ﬂ Nyomtatvdnyok

Q [FEncierat 172 kivilasztva alista oz elsé 100000 taldlatot tartalmazza 212ms+98ms 1 (2} 1. olda f

A listdban egy iktatokényvre dupldan kattintva megjelenik az “lktatokényv

karbantartdsa” ablak.
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Iktatékényv karbantartds

|ktatdkdnyv

Osztott iktatdhely azonositd T

Iktatokényv neve * Teszt iktatdkonyv

Ev 2019 V]

Kezdete 1
Vége
Létrehozds détuma | 2019-06-14 | v |
Utdtag

Szervezeti egység  <Nincs kivdlasztva>

[ [«]

El6z8 iktatokényv  <Nincs kivdalasztva>

Megjegyzés

Migrdilas lezdrva

Irattdrazds @ iktatds utdn nem mdédosithatéd

A beszUrkitett mezék modositdsdara nincs lehetdség. Az iktatdkonyv dllapotatol
f0gg, hogy melyik mez&k modosithatok. Pl. ha még nem tortént iktatds az adott
ikfatokdnyvbe, akkor a ,Kezdete” mezd moddosithatd. Az iktatdkdnyv bizonyos
adatai (pl. elétag) csak addig modosithatdok, ameddig nem tdrtén
adatrogzités a kényvbe. Ezek az adatok a régzitést kdvetdéen mar nem
maodosithatok.

Uj iktatékdnyv létrehozésa

A Rendszer/lktatokdnyvek menUpontban az U’ ikonra kattintva tudjuk

létrehozni, ill. paraméterezni az iktatokdnyv leendd jellemzait.
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Iktatékdnyv karbantartds

|Iktatékényv

Osztott iktatéhely azonosité

Iktatdkényv neve *

Ev 2020 v

Kezdete 1
Vége
Létrehozds datuma | 2020-02-11 | v
Utdtag

Szervezeti egység  <Nincs kivdlasztva>

<] [<]

El6z6 iktatokdnyv  <Nincs kivdlasztva>

Megjegyzés

Migrdlas lezdarva D

Irattdrazds iktatds utdn nem madosithatd

RENDBEN

e Osztoft iktatdhely azonositd: tdbb, azonos évben létrehozott iktatokdnyv
esetében célszerd un. elétaggal elldini az iktatdékdnyveket, hogy a
késébbiekben meg lehessen kUldnbdztetni az azonos azonositoval

rendelkezd iktatdszdmokat.
e |ktatokdnyv neve: adjuk meg az iktatokdnyv nevét.

e Ev:vdlasszuk ki az évet, amely a leendd iktatészamok utolsé azonositdjat
képezi.

o Kezdete: Alapértelmezetten az ’'1’-es szdm van megadva, de
megadhatunk mds kezddszamot is. KUlondsen olyan esetekben, amikor
a koézigazgatdsi és/vagy magadnszférdban torténik valtozds, és az addigi
aktudilis iktatdokonyve (ke)t le kell zarni. Hogy ne kellien eldlrél, mas osztott
azonositoval rendelkezd koényvet |éfrehozni, a lezdart kdnyv utolsd

iktatdészama alapjan adjuk meg a kdvetkezd fészam szamat.
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e Vége: Legtdbbszér a mezd Uresen van, mivel az iktatokdnyvek utolsd
fészadmat mint korldtot nem szoktdk megadni. Ennek ellenére lehetdség

van ennek szabdlyozdasdra.

e Utdtag: Az osztoft iktatdhely azonositbhoz hasonléan utdtagot s

megadhatunk, ami az iktatdszam targyéve utan kdvetkezik.

e Szervezeti egység: Megadhatjuk az iktatokdnyvet feligyeld szervezeti

egyseget

e EI6zS iktatokdnyv: it kivdalaszthatjuk az  iktatokdnyv eldzményét.
Amennyiben iktatdskor szeretnénk elézményezni az eldzé iktatdkdnyvre,

itt valasszuk ki a létrehozni kivant konyv elédjét.
e Megjegyzés: Iktatdokdnyvhoz tartozd egyéb informdaciokat is kdzdlhetink
e Migrdlds lezarva: Ezt a jeldldnégyzetet alapértelmezetten ne pipdljuk be.

e Iraftarazds: Csak abban az esetben t6roljlk a jeldlénégyzetet, ha nem
szeretnénk az adott iktatokdnyvbe iktatott iratokat irattdrazni. Figyelem,
ez a bedllitds a konyv létrehozdasat kdvetéen mdr nem modosithatd! Ha
Uj iktatokdnyv felvitelekor a jeldldnegyzet térleésre kerUl, az iktatdkonyv
rogzitésekor a program egy figyelmeztetd Gzenetben kér megerdsitést,
hogy biztosan igy szeretnénk-e elmenteni az iktatokényvet.

Az adaftok megaddsdat kovetéen a ,Rendben” gomb lenyomdasdaval

rogzithetjUk az iktatokonyvet.

Meglévé iktatékonyyv folytatasa
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Iktatékonyv folytatdsa

Iktatékényv

Osztott iktatohely azonosité TESZT

Iktatékényv neve *

Ev 2021 [v]

Kezdete 1
Vége
Létrehozds datuma | 2019-12-17 | |BB v
Utdtag

Szervezeti egység <Nincs kivdlasztva>

[<[<]

El6z6 iktatokényv TESZT//2020

Csoportjogok mdsoldsa /]

Megjegyzés

Irattdrazds W

RENDBEN MEGSEM

A ftaldlati lista felett taldlhatd | Folytatds” funkcidgombbal folytathatjuk

meglévé iktatdkdnyveinket. A rendszer ilyenkor elindit egy Uj iktatokdnyv
létrehozdsi  folyamatot, a soron kovetkezd targyévre, a kivdalasztott
iktatékdnyvvel megegyezd adatokkal. A ,csoportjiogok  mdsoldsa”
jeldlénégyzet bepipdldsaval az Uj iktatdkdnyvre is jogosultsdgot kapnak azok a
felnaszndldi csoportok, amelyek rendelkeztek jogosultsdggal a folytatott

iktatokdnyvre.

'A 'folytatds' itt nem az el6z6 kdnyv iktatdszadmanak folytatasat jelenti, hanem
az eldzb évi kdnyv jellemzdit. Torténetesen a felhaszndlok jogait, irattari tervet,

és irattarazasi tulajdonsagokat.
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Iktatékonyv zdrdsa

A ,Zdrds” funkcibgombbal a taldlatfi listadban kivdalasztott iktatdkdnyvet

zarhatjuk le:

N Ml

Kijelalt iktatdkanyw lezirdza

[

Zards [0 egnyitds | BF impest

A funkcidogomb lenyomdsdaval egy felugré ablakban kell megerdsitenink az

iktatokonyv lezardsat:

Iktatokonyv lezdardsa

Iktatdkdnyv Lezdrdsa

Biztos benne, hogy lezdrja a kijeldlt 1 iktatdkonyvet?

RENDBEN MEGSEM

A ,Rendben” gomb lenyomdsat kdvetden az iktatdkdnyv lezdrdsra kerll, a

lezdrdst, az iktatdkdnyv eldtti zold ikon jelzi:

] Osztott iktatdhely 020n05it6...| Név ‘ Ev Utdtag Szervezeti egység
E T Teszt iktatakdnywv 2019

Ugykorok
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A kozigazgatdsi és magadnszféra intézményein belll irattdri terv tartozik az
irattadrazandd Ugyiratokhoz. Az elébbi esetében kormdnyrendelet rendelkezik
errdl, utdbbi esetében pedig sajat irattdri tervet hoznak Iétre. A tervnek két f&

része van: az Ugykor, és az irattdri tétel.

Ugykdr: a szerv vagy személy feladat- és hatdskdrébe tartozd Ugyek

meghatdrozott csoportja.
Uj igykor felvétele - igykor médositdsa

A Rendszer/lktatds/Ugykdrdk mendben van lehetéség Uj Ugykédr régzitésére,
illetve meglévé modositdsara, azonban ez a funkcid az ASP-ben inaktiv,
tekintettel arra, hogy az 6nkormdnyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiaddsarol szolo 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet hatdrozza meg azokat az
Ugykoroket, amelyeket az dnkormdanyzati hivatal az iktatdsok sordn haszndlhat.

Ugykor csoportok

A menUpontban Ugykér csoportokat réogzithetink, amelyek segitsegével
Ugykoreinket csoportosithatjuk. Az egy Ugykér csoportba tartozd Ugykdroket

egységes hataridével Iathatjuk el.
Uj igykor csoport

Az ,.Uj" gombra tdrténd kattintdssal hozhatd létre Uj Ugykdrcsoport.
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Ugykor csoport karbantartds

Ugykér csoport karbantartds
Név *
Kéd *
Alap hatdridé

Alap hatdridé munkanapban

Munkanapos? []

A felugrd ablakban az aldbbi adatokat adhatjuk meg:
e Név: Az Ugykor csoport elnevezése
e Kod: Az Ugykér csoport kddja

e Alap hatdridé: A megadoft Ugykdr csoportba tartozd Ugykordk
alapértelmezetten az itt megadott hatdridével kerlinek szamitdsra nem

munkanapos hataridd esetén

e Alap hatdridd (munkanapban): A megadott Ugykdr csoportba tartozd
Ugykorok alapértelmezetten az ittt megadott hatdaridével kerUinek

szamitasra munkanapos hatdridd esetén

e Munkanapose: A jeldlénégyzet bepipdldsaval a Ugykdr csoport
Ugykéreinél alapértelmezetten munkanapos hatdriddszamitds 1ép

érvénybe
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A mezok kitoltését kdvetden a ,Rendben” gomb lenyomdsaval régzithetjik az
Ugykér csoportot. Az Ugykdr csoportot az  Ugykdrdk létrehozdsakor,

modositasakor valaszthatjuk ki.
7 o
Irattari terv

A Rendszer\lktatas\Irattari ferv menUpont az iktatdskor haszndlt irattdri tervek
megjelenitésére szolgdl. A felUleten a meglévd irattdri tervek adatait
ellendrizhetjuk, médosithatjuk, Uj irattdri terveket hozhatunk Iétre (amennyiben
szervezetlnk év kdzben Uj irattdri tervet vezet be, vagy évvdltdskor Iéfrehozzuk
az Uj targyévre vonatkozo irattdri tervet), ill. megvaltoztathatjuk az irattari tervek

irattari jeleinek megjelenését.

& Helyet

® Egesiodotmezik A
 Irattipus adatmezik o 1 ev | noav Aktiv |

®s Felodatkezeld
d= Dokumentumtdr

019 Iroittdiei tery igen

* Gyorskitoltd mezdi

F Workflow saoblon Q20 2020 irerttdri tery igen
T Lassdk meg sablon

F Megosztds sablon

& Szerepkor csoportek karbao.

= Iktotas
= Erkeztetdkonyvek
B kaatdkanyvek
O Ugykirsk
% Ugykir csopartok
5 Irottcri Terv
= Iratan tételek
~ Irattani tétel csoportok
B ktatdkinyw - tétel
m Egyseg - tétel
% Agozatek
« lktatas soblon
= Urlop fehatel A4
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Irattari tery karbantartas

Irattdini tapy
E‘, -
Bl *
Aktiv |_|
ratbén tétel=k mascidsa [

|ktatdkdngy aZzdrendelések
mogsldEn

Irattan tery  =MNines Kisdboesriaas b

Irpiori jal megjelencza #2 84 570

Irattdni jed rokrdk:

Agozot kdd: #1 Clejberdsi kid: #4
Ulgpykior kbd: 2 Calejtezési & #5
Irattdn tétel kdd: 53 Lewébdr koo #6
Leinds: #8 Lesd i e &7

Lewdltadr kod ndy: 29

HEMDEERM
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Irattari jel megjelenése

Egy irattari tervre vald dupla kaftintast kdvetéen a felugré ablakban

modosithatjuk az irattdri jelek felépitését.

Irattdrl tery karbantartds

Iratteini tary
E,‘, -
Bldw
aktie ||
rattan tetelek mascldsa [

|ktatdkingy hezzdrencdelesek
maseldan
Irathani tery  <Hings EKhvdlosataas b

Iratiaani jel megjelencse A2 84 50

Irattan pel mokondb:

Agozet kéd: #1 Selejtezdsi kid: 2
gk ki #2 SelEjTeTdsi dv #5
Itk tetel kid: #3 Lensdltdin ki #6
Leimis: #3 Lenviltdari w; #7

Lewditdn ki niv: #3
|

Az irattari jel megjelenése” mezdben kell felsorolnunk a haszndlni kivant
~epitéelemeket” melyek listdja a mezd alatt taldlhatd. Amennyiben mddositani
kivanjuk a felépitést, adjuk meg az Ujonnan haszndini kivant épitéelemeket,
majd kattintsunk a ,,Rendben” gombra. A mdodositdst kdvetdéen a rendszer az

irattari terv tételeinek irattari jelét automatikusan Ujra generdilja.
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Irattari tetelek

A Rendszer/lktatds/Irattdri tételek menUben van lehetdség Uj irattdri tétel
rogzitésére, illetve a meglévé tétel modositdsdra, azonban ez a funkcid az ASP-

ben inaktiv, az irattdri tételek aktualizdldsa kdzpontilag térténik.

Irattari tétel csoportok

Ugykorokon felll lehetéségink van irattdri tétel csoportok felvételére is. Ezzel az

Ugykorokdn felUlis van lehetdseg a rendszerezésre.

rattar tétel ceoport korbantartds

Az ,Uj" gombra kattintva hozzuk létre az irattdri tétel csoportot. irjuk be a
csoport nevét, és adjunk meg egy koédot hozzd. A léfrehozott csoportnak
alcsoportot is hozhatunk Iétre a mar eléz6en felvitt kivdalasztdsaval a
~Csoportja” legdrduldben.
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2013 elotti Irattari terv-, irattari tetel- és

Ugykor kezelés az ASP-ben

A jelenleg hatdlyos 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet 2013.01.01-t8l hatdrozza meg

az dnkormdanyzati hivatalok szadmdra kdtelezben az irattdri tételeket.

A 2013. évet megeldz6 irattdri tételek — tekintettel arra, hogy az IRAT
szakrendszerben nincs lehetdség az irattari tételek kezelésére — iratmigrdaciéval

kerUltek be az egyes tenantok adatbdzisaiba, sokszor rosszul.

Archiv irattari terv

A Rendszer / Iktatds / Irattdri terv menUpontban az ,Uj” funkciégombra

kattintva létrenozhatd lenne a 2013. év ELOTTI irattdri terv:

Irattari terv karbantartas DO A :

Irottdn terv

Név *
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A Rendben gombot megnyomva csak akkor jon létre az Irattari terv, ha a
megadott év 2013-ndl kisebb, ellenkezd esetben az aldbbi hibalzenet jelenik

meg:

»Csak 2013 elétti Irattdri terv rogzithets!”

Az igy léfrehozott irattdri terv minden esetben inaktivként jon 1éfre.

Archiv Ugykorok

A Rendszer / Iktatas / Ugykérék mentpontban az ,Uj” funkcidgombra kattintva
lesznek |étrehozhatok az elézbekben részletezett archiv irattari tervhez

haszndlhatd Ugykorok:

Ugykorok karbantartds DS A

Ugykorok

Ugykdr s26m *

Ugykor megnevezése *

A megadott év nem lehet Ures és 2013-ndl kordbbi kell, hogy legyen. Ellenkezd

esetben a kdvetkezd hibalzenet jelenik meg:

~Csak 2013 elotti Ugykor rogzitheto!”
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Irattari tetelek

A Rendszer / Iktatds / Irattdri tételek menUpontban az ,Uj” funkciégombra
kattintva Iétrehozhatdk lesznek a fentiekben bemutatott archiv Ugykordkhdz

kapcsolhatd irattdri tételek az aldbbiak szerint:

Irattari tervek k6zott csak a 2013. évnél kordbbiak jelennek meg

Az ,Ervényesség datumdandl” csak 2013-ndl kisebb érték adhaté meg.
Amennyiben a fenti 2 feltétel nem teljesUl, a kdvetkezd hibaUzenet jelenik meg:

»Csak 2013 elétti irattari tétel régzithetd!”

Az Ugykér év mezdjét is vizsgdlja az IRAT szakrendszer, a kivalasztott irattdri terv

événél ha késébbi évi Ugykort valasztunk, akkor hibalzenet jelenik meg.

A mdr meglévd irattari tételek esetében ugyanugy szerkeszthetd a tétel, ha a
kivalasztott irattari tétel 2013 eldtti érvényességgel rendelkezik, ellenkezd

esetben annak szerkesztésére nincs mod.

Iktatokon-v - tétel

A funkcié azt a célt szolgdlja, hogy az adott iktatdékdnyv kivalasztasakor mely
tételek jelenjenek meg a mezébe valdé gépeléskor. Alapvetden javasoljuk,
hogy az iktatdkdnyvekhez minden tételt rendelijenek hozzd, kivéve, ha szUkiteni

szeretnék a kivdalaszthatd irattdri tételek korét.

A menUpontra kattintva a mdar elézéen felvett iktatokdnyvre kattintsunk kétszer,
és a megnyild ablakban rendeljik hozzd a szikséges irattari tételeket, vagy

szUntessUk meg az &sszerendelést. Az &sszes irattdri tétel esetén javasolt az
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,Osszes  dsszerendelése”, illetve az ,,Osszes visszavondsa” funkcidgomb

haszndlata.

Irattari tétel iktatokonyvhoz rendelés

Visszavonds | Osszes dsszerendelése Osszes visszavondsa | & E
(7 | Bss.. Ev Ugykér = Agazat  Selejtezhets Levéltdrba adh... Leirds 13
v 2020 01 A 1
2020 Al101 A 8 - Add- és értékbizonyitvdnyok
2020 A102 A 10 - Addbeveteli terv és teljesités
2020 A103 A 15 - Addellendrzés, adategyeztetés, addkedvezmenyi-...
2020 A103 A 10 - Addellendrzés, odategyeztetés, addkedvezmenyi- ...
2020 A104 A 5 - Adddsszesitd, valamint a szdmitdgépes éves feldo...
2020 A105 A ME HM Addzdk egyéni trzsodatai (nyilvdntartds)
2020 A106 A 10 - Addk mddjdra behajtandd kéztartozdsok iratai
2020 A107 A 5 - “Yagyoni igazoldsck, oddigozoldsck
2020 Al08 A 10 - Adétortozdsok behajtdsa, végrehajtdsa
2020 A109 A 10 - Mezbor jarulék kivetése, befizetés
2020 A201 A 10 - Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa
2020 A202 A 10 - Atmeneti gozddlkoddssal kapcsolatos iratok
2020 A203 A 5 - Betéti kamatugysk
2020 AZ04 A 10 - Decentralizdlt tdmogatdsck felhaszndldsa v
1/50 kivdlasztva a lista oz elsé 1000 taldlatot tortal..  134ms+{{transform)ims 1/13 (630) 1 /13.oldal mp M

MEGSEM

o Osszerendelés: A kivdlasztott irattdri tételt dsszerendeli az egységgel
(iktatdkonyy, felhaszndld, szervezeti egység), amit kivdlasztottunk kordbban.

Tébb sor kijeldlése esetén is aktiv.

e Visszzavonds: A kivdlasztott irattdri tétel dsszerendelését visszavonja. Tobb

sor kijeldlése esetén is akfiv.

o Osszes Osszerendelés: Az dsszes lehetséges irattari tételt dsszrendeli az

egységgel.

o Osszes visszavonds: Az dsszes tétel dsszerendelését visszavonja.
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Ugyeljink rd, hogy Uj iktatdkdnyyv Iétrehozdsakor minden esetben el kell végezni
a tételek kdnyvhoz vald hozzarendelését (ez aldl kivetelt képez az iktatdkdnyv

wfolytatas” funkcioval térténd letrehozdasa, ott ez automatikusan megtértéenik).

Agazatok

Az Agazatok menUpontban az irattdri tételeknél haszndlhaté dgazatokat
tarthatjuk karban. Uj dgazat régzitését az ,Uj" funkcibgomb lenyomdasdval

kezdeményezhetjUk:

Agazatok karbantartdsa

Agozatok karbontartdsa

Kod *

A felugré ablakban megadhatjuk az dgazat kodjat és elnevezését (az irattdri
jelben az dgazat kédja jelenithetd meg). A rogzitést a ,Rendben” gomb
lenyomdsdval nyugtdzhatjuk. A haszndlni nem kivant dgazatokat a ,,Térlés”

(piros x) funkcidgombbal térélhetjuk.
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Iktatdas sablon

Amennyiben sokszor ugyanazokat a mezéértékeket kell kitdltenlnk, érdemes

iktatasi sablont felvenni, amit Uj gyors iktatds esetén be tudunk télteni.

Iktatdsi sablon régzitéséhez kattintsunk az ,,Uj” funkcidgombra:

I Uj iktatas sablan ﬂ
~ LK A =

A felugré ablakban megadhatjuk az iktatdskor megadhatd alapértelmezett

értékeket. A sablon betdltésekor ezek az értékek automatikusan betdltédnek

a gyorsiktato felUletre:

Iktatds sablon karbantartds O X

Iktatds sablon

Név * ~

Irdny * bejové

[<I[<]

Iktatékonyv  <Nincs kivdlasztva>
Tdrgy
Ugykor

Irattdri tétel

v v

Irattipus  <Nincs kivdlasztva>
Szervezet/felelds vezetd
Szervezet/iigyintézo

Napok szdma

Munkanapos? []
Workflow sablon  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Kovetkezo feladat  <Nincs kivalasztva> ll

Elvégzd dolgozd

Kezelési feliegyzés

RENDBEN MEGSEM
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Az adatok kitoltését kdovetdben a sablont a ,Rendben” gomb lenyomdasaval
rogzithetjik. A rogzitett sablonokat a felhaszndldk a gyorsiktatd fellleteken a

,Betoltés” funkcidgombbal télthetik be:

Irattdri tétel >~

Szkennelés

Lassdk még

<=

Betoltés

Hatdrid6 szdmftds

RENDBEN MEGSEM

A gomb lenyomdsat kdvetden vdalasszuk a ,,Betdltés iktatds sablonbdl” opcidt,

majd valasszuk ki a megfeleld iktatdsi sablont és kattintsunk a ,,Rendben”

gombra:

f’& Betdlt6 forras kivalasztasa

Vélassza ki az adatbetiitd bavitmenyt

= Fdszam adat betdltés

= Betdltes iktatas sablonbol

= Betgltes XML fajlbal

Bezar
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Iktatds sablon

Betoltés iktatas sablonbdl

<Nincs kivalasziva=
Altalanos

Rendben

Bezar

A ,Rendben” gomb lenyomdasat kdvetdéen automatikusan betdltésre kerlinek

a sablon létrehozdsakor megadott iktatdsi adatok.

Urlap automatizmusok

Lehetéség van arra, hogy elektronikus Urlapok esetén automatikus iktatdsi,
szigndldsi szabdlyokat dllitsunk be. Ez esetben az adott Urlap a letdltést
kdvetéen a meghatdrozott iktatdkdnyvbe automatikusan iktatasra kerdl és
megjelenik az Ogyintézé Feladatok\Ugyintézés meniUpontjdban.

Az ASP Kd&zpont dltal az elekironikus Ugyintézési szolgdltatdsok keretében
biztositott Urlapok esetében az iktatdsi szabdlyok jelentds részt mar bedllitdsra
kerUltek, az irat adminoknak csak annyi feladata van, hogy megadjdk az

iktatokdnyvet és az Ugyintézdt.
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A Rendszer / Urlap felvitel menUt dtnevezésre kerilt ,,l'l'rlop automatizmusok’'-
ra. A menibdl megnyilé ablak neve ,lrlap automatizmus”. Az ablakban az
Urlap adatok fUl neve ,,Adatok”-ra vdltozik.

Az automatikus iktatdsi szabdlyok megaddsa a Rendszer\lktatds\ Urlap
auvtomatizmusok menUpontban lehetséges az aldbbilépések végrehajtasaval:

1. Kattintsunk a Rendszer meni gombjdra a bal alsé sarokban
2. Kattintsunk az Iktatds részben taldlhaté Urlap automatizmusok menire
3. Vdlasszuk ki alistabdl a kivant Urlapot, amire automatikus iktatdsi szabdlyt
szeretnénk létrehozni
4. A felugré ablakban toltsuk ki az aldbbi adatokat:
Az adatok a kordbbitdl eltéréen, strukturdltan jelennek meg a felUleten. FelUl
az dltaldnos bedllitasok, alatta pedig az iratkezelési adatok.

Urlap automatizmus _ o x
| Adatok I Szabdlyok I Mezé adatok I
Név
Kéd *
Aktiv
Leirds
Kiilsé rendszer *  ASPINT3 v
Bekiildé elsédlegesen Mez6 adatokbél
Csak partnerek és meghatalmazottak
Befogadds e-mail értesités
Elutasitds e-mail értesités
Séma  <Nincs kivdlasztva> v
Utdfeldolgozds
Kuldemeny_meta.xml figyelembe vétele [
Kbévetkezé feladat *  Ggyintézés v
Kovetkezé feladat cimzettje * | Admin d
Erkeztetési adatok
Prioritds * normdl v
Adathordozé tipusa *  elektronikus trlap v v

RENDBEN MEGSEM

Megjelené mezdk:

Név (kotelezd) - a feldolgozdsi logika dsszefoglald neve (Gyari bedllitas,
kérjik ne médositsa)

Kod (koételezd) — a feldolgozdsi logika kddja (Gyari bedllitdas, kérjik ne
modositsa)

Leir-s - a feldolgozdsi logika leirdsa — mUkddéshez nem elvart érték
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Kilsé rendszer (kételezd) — A logika csak az itt meghatdrozott kllsé rendszerbdl
(Hivatali Kapu) érkezd Urlapok esetén lesz érvényben

El6zménykeresés modja: Mezd adatokbdl (335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet
41. § (2) pontjdban foglaltak alapjdn ASP-ben haszndlhato kdtelezd bedllitdas)

Csak partnerek és meghatalmazottak — Beérkezéskor a bekUldé és az Ugyfél
kozti meghatalmazotti viszony vizsgdlata

Az ablaokban a ,Koévetkezé feladat” és az ,Elvégzé dolgozdé” mezdk az
Erkeztetési adatokndl szerepeltek eddig, ezek d&thelyezésre keriltek az
Erkeztetési adatok” elé, egylttal az ,Elvégzé dolgozd” dtnevezésre kerilt:
.Kovetkezé feladat cimzettje"-re, kdtelezd mezd lett, ahol akdr szervezeti
egység is megadhatd.

Minden feladat adataindl egy Uj mezd kerUlt kialakitasra: az aktudlis feladat
elvégzé-e - az FErkeztetés, Bontds, Szigndlds és Iktatds feladatokkal
OsszefUggésben. Az ,lktatd” mezd | Iktaté felhasznalé” mezdre vdltozik.

A fenti logika alapjan megsz0nik az ,Ugyintéz8” és az ,Irattdros” mezd: az
Ugyintézé a szigndldsndl megadoftt Ugyintézd lesz, irattaros pedig az ,Elvégzd
dolgozd”, amennyiben irattarazds a meghatdrozott kdvetkezd feladat.

Minden felhaszndléi mezénél megjelenik a tovabbi szabdlyok alapjan eltérd
felnaszndlok rogzitéset biztositd funkciogomb.
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Urlap felvitel karbantartés

Urlop adatok  Szobshek 225 odack

.

Kovetkezo feladat ©  ugyntizes

<€ <

Elvégat dolgond *  Horveith Serce - Test S

Erkeztatési adatok

Prioritds *  nocm

Adothordord *  eiektronius drio

'(‘((

Erkertets felhassndls® Horioth Berce - Tea Szervezet

Bontdsi odatok

Bontd felhosndle®  Horyth Sence - Tesz Saervezet

.

S2ignéidsi adatok

Saervezetlioymiéad®  Horvth Bence - Teszt Szemveret -
Felelis®  Horvth Bence - Tesrt Seervezet v
Srignals felheszngle *  Hor,th Bence - Tosst Scenveaet ¢

ktatdsi adatok

| ey —r—— 1

Urlap automatizmus Uj mezd: Erintett fél (Ugyfél) e-mail:

Az Urlap feldolgozds sordn amennyiben ez Ugyfél email mezd meg van adva és a
rendszer taldl rd értéket az Urlapban, a rendszer az érintett felet az e-mail cime alapjdn
azonositja.

Urlap automatizmus elézménykeresés mddjanak kiegészitése
Az Urlap automatizmusok alapadatok fulén taldlhatd "elézménykeresés modja” az
aldbbi értékekkel b&vUlt:

e FErintett félhez kapcsolddd elsd fészam

e Frintett félhez kapcsolddo elsd fészam az aktudlis évben

e FErintett félhez kapcsolddd utolsd f8szédm

Urlap feldolgozdsakor a meta.xml dllomdny vizsgdlata

Az Urlap szabdlyok rogzitési felUletén kialakitasra kerUl egy jeldlénégyzet
"Kildemeny_meta.xml figyelembevétele" néven. Amennyiben a checkbox
bepipdlasra kerdl, Ugy a kuldemeny_meta.xml fgjl tartalmdra is lehetséges
szabdlyokat alkotni. Ez azonban csak sajat Urlap szabdlyok régzitésenél lehetséges,
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mivel ekkor csak a KiUldemeny_meta.xml adatai lesznek vizsgdlva, az esetleges
Urlapoké nem. Ezen opcidt az ANYK-s és iFORM-os Urlapok esetén kérjik ne haszndljdk!

Urlap automatizmus

Adatok  Szabdlyok  Mez6 adatok

Név * Adatbejelentés a gépjarmiadord
Kéd* ASP-ADO-070-2015
Aktiv
Leirds
Kiils6 rendszer *  ASPINT3 v

Bekilld elsédlegesen Mezé adatokbdl (]
Csak partnerek és meghatalmazottak
Befogadds e-mail értesités 0
Elutasitds e-mail értesités 0
Séma  <Nincs kivalasztva> ~

Utdfeldolgozds

I Kuldemeny_meta xml figyelembe vétele ] I
Kovetkezd feladat *  ugyintézés ~
Kovetkezé feladat cimzettje *  Admin - 001/ Tok Polgdrmesteri Hivatal @

Erkeztetési adatok

Mappa feldolgozas tipusu kilsé rendszereknél Urlap feldolgozas

A mappa feldolgozds tipusy kUlsé rendszerekre rogzitett Urlap automatizmusok a
dokumentum fogaddskor is lefutnak, nem szUkséges utdfeldolgozdst futtatni.

Egyéni vadllalkozok partnerfelismerési logikdja Urlapokndl

Az Urlap automatizmusok alapadatok fUlén két Uj jeldldnégyzet valt elérhetévé:

e BekUld6é magdnszemély

e Frintett fél magdnszemély
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Urlap automatizmus

Adatok  Szabdlyok  Mezé odatok

Mév * [keszt25

»

Kéd* 125
Alkthv
Lelrds
Kilsd rendszer * | E-mailteszt teszt-nem@gmail.com -

Bekuldé elsédlegesen Mez6 adatokbdl

Bekulddé mogdnszemeéty |_)

Erintett fél mogdanszemety [

Csak partnerek €s meghatalmazottak (]
Befogodds e-mail értesités
Elutasitds e-mail értesités
Séma | <Mincs kivdlasztva> A
Utéfeldolgozds
Eldzménykeresés médja *  Mezd adatokbdl hd
rat workflow | <Mincs kivdlasztva= v @
Irat warkflow indféja
Faszdm workflow | <Nincs kivdlasztwo> v @
Fészdm workflow indkéja
Kuldemeny_meta.xml figyelembe wétele ]
Kdvetkezd feladat *  bontds w

Kowvetkezd feladat cimzettje * dmzone felhasz - MIGRATE (MIGRATE) ¥ -

RENDBEN

Bizonyos Urlapok ('NAV-KKV-EV', 'NAV-2T1HIPA-EV', 'HIPAMEGH-EV', 'NAV20ONKOR-EV',
‘NAV-22HIPAKA-EV', 'NAV-23HIPAKA-EV', 'NAV-22HIPAKA-EV2', 'NAV-23HIPAKA-EV2')
esetében arendszer a partnerek felismerésekor akkor is magdn tipusu partnerek kdzott
keresett, ha az addszém mezd ki volt toltve, csak ezt kdvetden kisérelte meg az
addéazonositdé alapjdn térténd, magdn tipustu partner keresését. Az emlitett két

jeldlébnégyzet bepipdldsdval ez a partnerfelismerési mUkddés  kiterjeszthetd a
manudlisan régzitett Urlapokra is.

Tovabbi adatok

Erkeztetési adatok

Prioritds * normdl
Adathordozé tipusa *  elektronikus Grlap

Ugykezelés médja  Elektronikus-Email

[ [<] [<]

Irat tipus  <Nincs kivdlasztva>
Nem iktatandé []

Kévetkezb feladat *  tigyintézés

< ]

Elvégzé dolgozé * Admin - Migrate / 02/ Hivatal

A szekcidban megjelend mezdk:

Prioritds (kotelez8)- Erkeztetett irat prioritdsa
Adathordozé tipusa (koételezd) - Urlaphoz tartozd adathorddzd tipus
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Ugykezelés mddja - Elekironikus Ugyfélkapu
Irat tipus - az adott Urlaphoz tartozd irat tipusa

Kovetkezé feladat (kotelezd) - Az itt meghatdrozott feladatig lesz az
iratfeldolgozds elvégezve, pl. Szigndldst vdlasztva az Erkeztetés és Bontds
feladatok elvégzésre kerUlnek és a kijeldlt felhaszndld kapja Szigndldsra az
iratof. Lehetfséges értékek: Bontds, Szigndldsra eldkészités, Szigndlas, lktatds,
Ugyintézés, Irattdrazds.

Elvégzé felhaszndlé / Szervezet (kotelezd) - A kijeldlt feladatot az itt
meghatdrozotft felhaszndld vagy szervezet felhaszndldi kapjdk (lrattdrba
helyezés checkbox esetén az Irattdrazdt jelenti, ekkor nem lehetséges
szervezetet megadniitt sem és a Tovdbbi felhaszndlokndl sem!). Bontas, iktatds,
szigndlds, Ugyintézés feladat vdlasztdsa esetén az elvégzd dolgozédnak
rendelkeznie kell érkeztetd jogosultsadggal.

Bontdasi adatok

Bontdsi adatok

Alapertelmezett targy

Alapértelmezett targy (nem kételezd) — Nem kotelezd tolteni: ha nincs kitdltve,
akkor a kordbbi mUkédéshez hasonldan az xml-ben taldlt targy mezd értéke
lesz, viszont ha toltve van, akkor konstansan ezt az értéket kapja targy
értékének (Természetesen ezeket a Mezd adatok fUlon rogzitett érték
felUlirhatja.

Iktatdsi adatok

Az |ktatdsi adatok rész csak akkor jelenik meg, ha Ugyintézés vagy Irattérazds
feladat van valasztva Kovetkezd feladatnak). A szekcidban megjelend
mezdk:

Iktatdsi adatok

Iktatékdnyv eldtag  H

Ugykdr A103 - Adéellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentességi igyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és addkivetés, addhdtralék, tulfizetés, téves befizetés >~

rattcritétel | AL03 A 15 - Adéellenérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi igyek, adékivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és adékivetés, addhdtralé, tilfizetés, téves befizetés 9
ratiellemzs  <Nincs kivdlasztve> ]

Iktaté *  Admin - Migrate / 02 / 01 / teszt1

Iktatékonyv elStag (kételezd, bar lehet Ures is, ha nincs elétag) — Evvaltds
megkdnnyitése érdekében itt csak az iktatokdnyv elétagot kell megadni, az
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ikfatokdnyv ez alapjan és a Program bedllitdsban szerepld lktatas éve és a beirt
elétag alapjan kerll meghatdrozasra.

Ugykor — Nem tdlthetd mezd. Automatikusan téltésre kerUl az irattari tétel
alapjan.

Irattdri tét-l - Iktatds és Ugyintézés feladaton megadhatd, de nem kdtelezd,
Irattarazast vdlasztva viszont kdtelezd. Az Urlap mentésekor egy ellendrzés fut
le, amely megnézi az ,,Ugykor kdtelezéségének he’ye" Program bedllitdst és
annak megfeleléen nem engedi elmenteni az Urapot, ha az Ugykér
megaddsa kdtelezd abban a lépésben, amit vdalasztottak, de az Ugykort és
irattari tételt nem adta meg. Az irattdri tétel mezében az automatikus
kiegészités csak azokat az irattdri tételeket jeleniti meg, amelyek a kivdalasztott
iktatdkdnyvhoz hozzd vannak rendelve és érvényesek. Az irattdri tétel mezd
melletti keresd (nagyitd ikon) mikddése valtozatlan.

Iratjellemzé - Nem kotelezd

Napok szadma - Ha ez nincs kitdltve, akkor az irattdri tételbdl szamoljuk, ha oft
sincs meghatdrozva, akkor a program bedllitasbdl

Iktatd (kotelezd) — Az irathoz rogzitett iktatd

Szervezet / Ugyintézé (kdtelezd) - Az iktatott irat Ugyintézdje

Szervezet / FelelGs vezetd (kotelezd) - Az iktatott irat felelds vezetdje

Szabdlyok ful:

A Szabdlyok f0lon taldlhatd az ASP Kdzpont dital biztositott Urlapokhoz fartozo,
gyari szabdly, amely az Urlapok kodjait tartalmazza. Igy azokat sikeres
osszerendelés esetén nem kell kitdlteni.

Mez6 adatok ful:

A Mezé fUlon taldlhatd az ASP Kdzpont dltal biztositott Urlapokhoz tartozd, gydri
Urlap xpath elérési utak, amelyeket késébb az egyedi Ugyintézdi szabdlyokhoz
fel lehet haszndini, valamint az IRAT rendszer ezen mezdék dltal emeli at az
iktatdsi adatokart.
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Urlap mezd adat karbantartds

Mezd adatok

Mez6 tipus *  <Nincs kivdlasztva>

xpath *

Urlap t6bb iigyintéz6héz rendelése

Lehetéség van egy mar felrdgzitett Urlapot a f&szabdly teljesllése utdn
bizonyos szabdlyok mentén tébb helyre is eljuttatni, tehdt a szabdlyokat tovabb
lehet bontani. Tovabb bontds sordn egyedi szabdlyok hozhatdk Iétre az aldbbi
mezokre:

. ugyintézd

. elvégzdé dolgozd (ha Ggyintézénél bedllitasra keril egy szabdly, és neki
is kell megkapnia az iratot, akkor a szabdlyt az elvégzé dolgozéndl is be
kell dllitani, hogy az alszam helye is az Ugyintézé legyen!)

. felelds vezetd
1. Erre a mezok mellett Iathato zold eladgazé nyil ikonnal van lehetdség.
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Urlop adatok ~ Szabdlyok  Mez6 adatok

Adathordozé tipusa *  elektronikus Grlap 1‘ A
Ugykezelés médja  Elektronikus-Email [v]
Irat tipus  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Nem iktatandé []
Kdvetkezé feladat * ugyintézés e
Elvégzé dolgozé * Admin - Migrate / 02 / Hivatal
Bontdsi adatok
Alapértelmezett trgy
Szigndldsi adatok
Napok széma 8
Szervezet/iigyintézd * Admin - Migrate / 02 / Hivatal #
Felelés * Admin - Migrate / Jegyz6 4
) Iktatasi adatok
A L;(|/k:: A103 - Addellenérzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi igyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, addk las és addk s,
rattéri tétel | A103 A 15 - Addellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentesséqi igyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és adékivg~
Iratjellemzé  <Nincs kivdlasztvas> [v]
ltaté* Admin _higrate /02 (01 /teczt] hd
2. A szabdlyok alkotdasdhoz haszndlhaté Urlapmezok és a
hozzdjuk tartozé xpath értékek a Mezé adatok filén
megtekinthetok. Azt a mezét kell kivalasztani, amire a
szabdlyt be szeretnék dllitani. Jelen példaban az igyfél neve.
Az itt talalhaté xpath értéket kell kimasolni, és majd a
kovetkezé pontokban irtak szerint felhasznaini.
Urlap mezé adat karbantartds _ m} X
Mezé adatok
Mezé tipus *  Ugyfél neve il

xpath * /*[local-name()="form')/*[local-name()='chapter[1]/*[local-name()="data']/*[local-name()="identifier] [text()="ASP_CLIENT_NAME']ffollowing-sibling

RENDBEN MEGSEM

3. Az (rlap adatok filén zéld nyilra kattintva felugrik egy
szabdlyok ablak, ahol tébb szabdly is megadhaté. Az Uj
gombra kattintva 3 adatot lehet megadhni:

«Ugyintézé / Elvégzd dolgozd / Felelds (attdl fugg melyiknél
nyomjak meg a zold nyilat)

expath vagy fdjl név (vizsgdlati szabdly)
evizsgdlt érték (=, <, >, RegExp)
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Szabdlyok

Mez6 adatok

xpath

RENDBEN

PL.: A lenti képen Iathatd szabdly szerint, ha Ugyfél nevének elsé kezdbbetUje
C és J betU kozott taldlhato, akkor Deputy Userke lesz az Ugyintézd, ha Ggyfél
iranyitdészama = 7570, akkor pedig Teszt Egy felhaszndlod lesz az Ugyintézd.
Minden mds esetben az Urlap adatok filén alapértelmezetten bedllitott.

Szabdlyok

Mez6 adatok

xpath Fllocal-name()="form')/*[local-name ()="templateKeys1[1]/*[local-name

= ASP-ADO-031RH-2017

RENDBEN

Mentést kdvetden az aldbbi szabdlyok Iathatdak:
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Urlap felvitel karbantartds

Urlap adatok ~ Szabdlyok  Mezd adatok

By ® & H
| xpath/xml | xpath | vizsgdlat | Erték
xpath [*[local-name()="form'}/*[local-name()="templateKeys'|[1]/*[local-na... = ASP-ADO-031RH-2017

Példdk szabdlyokra:

Ezeket a szabdlyokat szabadon alkalmazhatjdk az dsszes ASP-s Urlap
esetében, kizardlag a kiszinezett (kékkel kinuzott) szoveget kell cserélni a
megfeleldre.

1. Ugyfél nevének kezddbetlje alapjdn vizsgdlat tél-ig:
xpath:  /*[local-name’)="f'rm']/*[local-name’)='chap’er'][1]/*[local-
name’)='d'ta']/*[local-
name’)="identif'er'] [text’)='ASP_CLIENT_N'ME'] /following-
sibling::node()
vizsgdlati szabdly: RegExp
szdveg: A\s*[c-C-JEEil]\S*
Itt a C és J bet( kozott betlkkel kezd6dd Ugyfelekre lesz érvényes a
szabdly!

Amire figyelni kell: kis €s nagybetl kozt is kUldnbséget tesz a szabdly,
ezéert mindkettdt fel kell tUntetni a fenti példa szerint. Mivel a RegExp
programozdsi nyelv angol, ezért szUkséges a tartomdnyba esd
ékezetes karakterek felsoroldsa is a fenti példa alapjdn. Kérjuk keriljék
az ékezetes magdnhangzékkal vagy a kéitagid madssalhangzokkal
kezd6dé vagy végzédé intervallumot!

Amennyiben a K betl és az R bet( kdézti UGgyfelek dltal beklldott
Urlapokra hozunk szabdlyt, akkor a fenti példdban a kis ¢ bet(t kis k
betlre kell cseréni, a nagy C betlt nagy K betlre, az &Eil helyére
pedig 608080 szdveget kell imi. Ekkor a szabdly Ugy néz ki, hogy:
A\s* [k-TK-R6OEOE0] \S*

2. Ugyfél irdnyitdszdma = meghatdrozott értékkel.
xpath:  /*[local-name’)="f'rm']/*[local-name’)='chap’er'][1]/*[local-
name’)='d'ta']/*[local-
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name’)="identif’er’][text’)="ASP_CLIENT_ADDRESS_ZIPC'DE'] /following-
sibling::node()

vizsgdlati szabdly: =

szbvegq: 1031

Figyelem! Ezen a griden ,VAGY" kapcsolat van a sorok kozoétt, tehdt az egyes
sorokban felvett szabdlyok egymastél figgetlenek! Amennyiben a feltételek
kozott affedés van, Ogy a sorban elérébb lévé szerint torténik meg a
feldolgozas.

Szabdly fajtak

e xpath mezdk
Az xpath mezdk értéke lehet = (egyenld), < (kisebb), > (nagyobb),
I= (nem egyenld)
o pl: Mezé adatok fuUlrédl bemdsolt xpath (pl. addzd
iranyitdszam) = 1031

Szabdlyok

Mezé adatok

xpath ~ | |[text()="ASP_CLIENT_ADDR ESS_ZIPKDDE']FfoIIowing-sibling::ncde[]

RegExp ~ | 1031

RENDBEN MEGSEM

xpath < (pl. bevallas értéke mezd kiseblb mint 100000)
xpath > (pl. bevallds értéke mezd nagyobb mint
100000)

o xpath RegExp
Lehetdség van az egyes mezdknél bizonyos szabdlyokat
leétrehozni. Példaul az aldbbi eseteket:

= mezd (pl. Ugyfél név) kezdbdbet( tol-ig,
ha van ékezetes karakter kozotte kdzdtte:

A\ s* [CHCRISE) \ 5*
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RegExp kifejezések

Ebben az esetben a C és J betl kdzé esd
kezdbbetUs Ugyfelekre készUl a szabdly (J utdan fel
kell sorolni az intervallumba esé €ékezetes
karaktereket kis €s nagybetiként)

Szabdlyok

Szabdly adatok

Felhaszndld*® Deputy Userke - Migrate /02 [ Hivatal
wpath ~ | cal-name()="ferm’)*[local-name(}="chapter][1)/*[local-nome(}="data)}™

RegExp A o e i

RENDBEN MEGSEM

. mezd (pl. Ugyfél név) kezddbetl

t6l-ig, ha nincs ékezet: A\s* [CHCm] \S*

Ebben az esetben a C és J betl kdzé esd
kezddbetUs Ugyfelekre készUl a szabdly, kizardlag
nem ékezetes karakterekre

= mezd (pl. Ugyfél/addzd név)

kezdBbet(: A\s* [BBI\S*

Ebben az esetben a G kezddbetls Ugyfelekre
készUl a szabdly

Az RegExp szabdlyok arra valdk, hogy egy adott mezd tartalimdban bizonyos
feltételeknek torténd megfeleldséget lehet vellk megadni. Az egyes xpath-ek
mellé lehet magadni. Az aldbbi szabdlyok felhaszndlhatdk a szinessel jeldlt

szbveg atirdsaval.

1. vizsgdlt mezd tartalma C-J kozotti betlvel kezdddik és az
€kezetes karaktereket nem veszi figyelembe (tehat kicsi és
nagy c, cs, d, e, f, g, gy, h,i): /\\s*[-]\S*

2. vizsgdlt mezd tartalma C-J kdzdtti betlvel kezdddik és az
ékezetes karaktereket is figyelembe veszi (tehat C-J kozot

minden kicsi és nagy magyar ABC szerinti betit): A\s*[ChcH

WEEd \ s

3. vizsgdlt mezd tartalima G betlvel (kicsi vagy nagy) kezdddik:

A\s* (B8] \S*
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4. vizsgdlt mez6é tartaima 1 db két tagy massalhangzoval
kezd&dik (kicsi vagy nagy): (Ei)/\..

A bedllitott szabdly csak a legkdzelebbi letdltéskor beérkezd Urlapokra
érvényesUl. A mar Feladatok\Erkeztetés menUpontban Iévé iratokat kézzel kell
iktatni.

Természetesen a szabdly bdrmikor t6rélhetd és modosithatd, de az mdar csak a
torlés utan beérkezett Urlapokra lesz érvényes, a mar iktatott iratokat az
iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyoknak megfeleléen nem modositja.

Automatikus iktatdsi szabdly bedllitdsa természetesen nem kotelezd.

Az Urlap automatizmmusok haszndlata sordn eléfordul, hogy az egyes Urlapokhoz
rogzitett szabdlyok \ mezdk xpath szabdlyaiban elirds toérténik, ami a
feldolgozdsi folyamat meghilsuldsat eredményezi, ezért az xpath-ok
rogzitésekor rendszerink validdlja, hogy érvényes xpath kifejezést keril-e
megadadsra. Ha a felhaszndlo szintaktikailag helytelen kifejezést ad meg, akkor
a rendszer hibajelzést ad.

Urlap szabdlyok mdsoldsa

Lehetdéség van a gydri, ASP dltal biztoitott Urlapsablonok telies mdasoldsara.
Ekkor a mdasolatként létrejovd Urlapsablonndl a Szabdlyok fUlon taldhatd
f&szabdly kiegészithetd lesz tovabbi szabdlyokkal is, igy tovabb szirhetdk az
egyes Urlapok. Masoldshoz csak egy kddot kell megadni az Urlapnak. Ekkor az
Urlap adatok, Szabdlyok és Mez& adatok fUldn 1évé dsszes adat mdsoldsra
kerul.
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Urlap mdsolds

Urlap masolds

w’ Ry = Rendszer-sablon dsszerendelés
O | Név« Kad Kiils6 Rendszer
Adaotbejelentés a gépjarmaadorol ASP-ADO-070-2015 ASPNISZ2
Adotbejelentés o magdnszemeély kommundlis adgjarol ASP-ADO-033-2015 ASPNISZ2
Adatbejelentés a reklamhordozd utani épitményaddrdl ASP-ADO-031RH-2017 ASPNISZ2
Adatbejelentés a telekaddrdl ASP-ADO-032-2015 ASPNISZ2
Adaotbejelentés az épilet. éplletrész utdni épitmeényaddr... ASP-ADO-031-2015 ASPNISZ2
Adotegyerteteés Snkormdnyzati adoigyben ASP-ADO-EGY-2019 ASPNISZ2
Adotegyeztetés dnkormdnyzati adodgyben masolat_teszt ASPNISZ2
Adatkérés hagyatéki eljdrdsban illetékes kazjegyzdrol ASP-HGY masolat_teszt ASPNISZ2

Az Urlap szabdlyokban lehetéség van szabdlyokat alkotni az elvégzd
felnaszndléra, Ugyintézdre, felelGsre. Mivel sok esetben hasonld szabdlyok
érvényesek egy Urlap szabdlyon belll, esetleg a felhaszndld mas, ezért hasznos
funkcid, ha at lehet mdsolni egy felhaszndld szabdlyt mdasik szerepkdrhdz.
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Urlap felvitel karbantartds I o 2
Urap adatok  Szobdlyok  Mezd odatok
Erkeztetési adatok -
Prioritds *  normadl v
Adathordozé tipusa *  elektronikus drlap M
Ugykezelés médja  Elektronikus-Email M
rottipus | <Nincs kivdlasztva> M
Kovetkezo feladat *  Lgyintézés v
Jervéazs doigozé *  Duis one Technikai Felhaszndis - MiGRATE @]
Bontdsi adatok
Alapértelmezett tdrgy
Szigndldsi adatok
Napok szdma
Szervezetfigyintézd * DMS One Technikai Felhaszndlé - MIGRATE b d
Felelos*  DMS One Technikai Felhaszndlé - MIGRATE hd

Iktatdsi adatok

A felhaszndldk melletti zold ikonra kattintva felugrik a Szabdlyok ablak:

Szabdlyok
mu = & 5|
Felhasznalé xpath /xml  xpath Vizsgalat..  Erték ByOes
DMS One Techni.. Fdjl név = 232
DMS One Techn Féjl név RegExp 324234

A szabdly mdsoldsa” gombra kattintva egy Uj felugré ablak jelenik meg,
benne azok a szerepkdrdk, amik az Urlap szabdlyon megadott kdvetkezd
feladat esetén:

Szabalyok masolasa

Szerepkdr

Szervezet/lgyintézé

Felelés

RENDBEN MEGSEM
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Partnertorzs

A Rendszer\Partnertdrzs kategéria ald tartozé menUpontokban az IRAT
szakrendszer partneradatbdzisdhoz tartozé térzsadatokat tarthatjuk karban.
Cimtar

A cimtdr menUpontban az IRAT szakrendszer cimtdrzsét tarthafjuk karban. A
menUpontban megjelenik az dsszes partnerhez régzitett, valamint manudlisan

rogzitett cim. Uj cim régzitését az ,,Uj” funkcidgombbal kezdeményezhetjik:

Cimek karbantartdsa

Cimtar
Orszag *
Megye
Iranyitészém *
Telepiilés *
Kozterulet neve
Kozterllet tipus  <Nincs kivdlasztva> l]
Hazszam
Epdlet
Lépcsohaz
Emelet
Ajtd

Postafiok

RENDBEN MEGSEM

A felugré ablakban meg adhatjuk a cim adatokat, melyek kbz0l az Orszdg,

Iranyitdszadm, TelepUlés megaddsa kdtelezd. Az adatok megaddsat kdvetden
a cim rogzitését a ,Rendben” gombbal végezhetjik el. A cimek javitasat a
megadott cimre vald dupla kattintdssal végezhetjik el. Dupla kattintdsra a
felugré ablakban moddosithatjuk a cim adatait, a mddositdsokat pedig a

~Rendben” gomb lenyomdsdaval végezhetjik el.
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A haszndini nem kivdant cimeket a torlés (piros x) funkcidbgomblbal térélhetjik.
Cim tipusok

Ebben a menUpontban a partnerek cimének régzitésekor kivalaszthatd cim
tipus térzset bdvithetjik. Uj cim fipus rogzitéséhez kattintsunk az ,Uj”

funkciégomobra:

Cim tipus karbantartds

Cim tipus karbantartds

Név*
Kéd *

A felugré ablakban megadhatjuk a cim tipus elnevezését és kddjat:

Az adatok megaddsat kévetdéen a cim tipust a ,Rendben” funkcidgombbal

rogzithetjok.

A meglévé cim tipusok térlését a torlés (piros x) funkcidgombbal végezhetjik

el.

Elosztolista
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Az elosztdlista menUpontban lehetéséglnk van Un. elosztdlistdk [étrehozdsdra.

Uj elosztolistat az ,,Uj” funkcidbgombbal tudunk Iétrehozni:

Név* Kiemelt igyfelek

El&szOr az elosztdlista megnevezését és kodjat kell megadnunk, majd a
~Rendben” gombbal nyugtdzhatjuk a régzitést. A I1étrehozdst kdvetden

megvdltozik az ablak szerkezete:
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Elosztolista | X

Adatok
Kéd * 1

Név * Kiemelt igyfelek

Torolt [ ]
<" Wy l & E
0 | Név | Cim/Szervezet | %
0/0 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlatot... 216ms+130ms 1/0 (0) 1. oldal

RENDBEN MEGSEM

A megjelend ablakban az ,,Uj" funkciégombbal adhatunk hozzé partnereket
az elosztdlistdhoz, ill. a térlés (piros x) funkcidgombbal tavolithatjuk eld Gket

abbdl. A médositasokat a ,,Rendben” gombbal menthetjik el.

Az elosztdlista partnerek dsszessége, melyek cimzettként vald kivalasztdsa valik

lehetévé hagyomdnyos kimend iktatds ,, Tovdbbi cimzettek” felUletén:
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Alszdmra iktatds X
Alszdm adatok  Irat kapcsolatok — Szigndlds — Ldssdk még | Tovdbbi cimzettek |Csatolmdnyok — Feladat

Partner Py _]_ "E®  Elkild

Elosztdlista <Nincs kivalasztva= ﬂ Elkiild

Tovabbi
cimzettek  Tovdbbi cimzettek Excel-bél
Excel-bdl

Taral

Kattintsunk a fejlécen 1évd kimend iktatds gombra, majd vdlasszuk ki, hogy
fészdmra vagy alszamra szeretnénk iktatni. Az kitdltendd mezdk fUlein a tovabbi
cimzetteken belUl az elosztdlistdban vdlasszuk ki a kordbban felvett
elosztdlistdnkat. A kivdlasztast kdvetdben kattintsunk az ,,elkild” gombra,
melynek hatdsdra a felUleten betdltédnek az elosztdlista partnerei, melyeket a

bal egérgombbal kijeldlve cimzettként jeldlhetink meg az iktatott iratndl.
Partner lista importalasa XLSX dllomanybdl irat

A Partner lista importdlas funkcié haszndlataval lehetéség van a rendszerben a
kimend kildemeények kapcsdn partnerek betoltésére XLSX allomdanybdl, igy az
adott iratpéldanyokndl egyszerre tdbb partner is megadhato. A funkcio ezen
felUl elérhetd az Elosztdlistak kezelésénél is. A funkcid haszndlatdhoz a Partner

lista importdalds (kodd: 8410) menUjog szUkseges.

Helyrajzi szamok
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A funkcid a rendszerben nyilvantartott helyrajzi szadmok karbantartdsara, illetve
Uj helyrajzi szadmok felvitelére haszndlhaté. Uj helyrajzi szam felvételét az ,,Uj”

funkcidgombbal kezdeményezhetjlk:

Helyrojzi sz6m karbantartésa

Viaros *
Térasszam *
Aldtords
Eplet
Albetét

Megiegyzés

A Vdroshoz (telepUléshez) tartozd Torzsszamot (helyrajzi szamot) vegyUk fel,
mint kdtelezd elem. Amennyiben a sz&m megkivanja, egészitsUk ki az aldbbi

paraméterekkel:

e Alatdrés: A foldrészletek helyrajzi szama eredendden egész szadm. Ha
egy foldrészletet megosztanak tébb felé, a helyrajzi szadm alatorést
kap. Pl. az 1234 hrsz. 3 felé oszlik, akkor 1234/1, 1234/2 és 1234/3 hrsz.

lesz beldle.

e EpUlet: A tdrsas ingatlanokndl van egy specidlis helyrajzi szdm is: a
lakdasok helyrajzi szdma. Ez nem 6ndlld helyrajzi szam, hanem egy
f&szdmhoz tartozd alszdm. Minden lakdsnak van egy ilyen szédma.
Ennél a f&szadm a foldrészlet helyrajzi szama, amelyen az épulet(ek)
dli(nak). Az épuleteknek nagy betlkkel vannak megkildnbdztetve
(A, B, C...), azon belUll pedig minden lakasnak van szama, a tarsashdaz
alapitd okiratban foglaltak szerint. PI. 1245/5/B/28 a hrsz.
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e Albetét: Ha egy tarsashdzban tébb lakds van, akkor a Hrsz-nak Un.
albetétjei is lehetnek, amelyek tulajdonképpen az egyes lakasokat

jelentik. Ezeknek egyesével albetétesitett Hrsz-t adnak.

Az adatok megaddsat kdvetdben a Hrsz. rogzitését a ,,Rendben” gombbal

végezhetjlk el.
Kapcsolattarté tipusok

A funkcio kapcsolattartd fipusok felvételére szolgdl. Az egyes kapcsolattartd
tipusokat partnerrdgzitést  kdvetbéen, az adott partnerhez  torténd
kapcsolattartd rogzitéskor vdalaszthatjuk ki. Ezt a térzsadatot a megszokoftt

maédon az ,Uj” funkcidgombbal bévithetjik:

Kapcsolattartd tipus karbantartds

Kopesolattartd tipus karbantortds

Név *
Kébd *

A felugré ablakban megadhatjuk a kapcsolattartd fipus elnevezését (ez fog
megjelenni a legdrdild mezdben), ill. kodjat. A rogzitést a ,,Rendben”

funkcidgombbal végezhetjik el.

Osszes partner exportdldsa funkcié menijoghoz kétése
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A Rendszer\Partnertérzs\Partnerek menipontban 1évé "Osszes partner
exportdlasa" funkciogomb "Partner' menuUjoghoz (kod: 4201) volt kdtve, igy
minden felhaszndld tudta haszndlni, akinek volt jogosultsdga partnert rogziteni.
Ez a funkcid jelentds lassulast eredményezhet, ezért kUGN menUjoghoz kotdttuk

a mUkodését: Osszes partner exportdldsa (kdd: 8234)

Kapcsolt rendszerek

A kapcsolt rendszerek menUpontban azokat az idegen rendszereket tarthatjuk
karban, melyekhez idegen kdédot régzithetUnk a partner adatok szerkesztésekor
a ,Partnerkddok” fUlén. A menUpontban alapvetéen a gydri idegen rendszer

tipusokat tekinthetjUk meg:
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Rendszer Kapcsolt rendszerek
“o Ugykoro

% Ugyksér csoportok

~ LEILE 3 <

4 Irattdri Terv OO | Nev | ked | Rendszertipus \
= Irattdri tételek ADO@cs ADO@cs Ad6 szakrendszer
4 Irattdri tétel csopo... ADOGE ADO@Csol
@ Iktatdkanyy - tétel @cs @csd
i Egyséq - tétel ADO@template30 ADO@template30
4 Felhasznald - tétel ADO@teszt44onk ADO@teszt44onk
°e 4
o Agazatok eHR EHR
+ lktatdas sablon 5
- ETDR ETDR
= Urlap felvitel
E-Ugyfél Eugyfelld
— Partnertérzs -
® Cimtar E-Ugyfél Eugyfelld
= Cim tipusok elgyfél azonositd EUGYFELID
= Elosztdlista GAZD@cs GAZD@cs
& Helyrajzi szdmok GAZD@template30 GAZD@template30
= Irényitészamok
£ Kapcsolattarts tip... GAZD@teszt44onk GAZD@teszt44onk
| i Kapcsolt rendszer..l Hivatali kapu KRID
F Kézterulet tipusok IPAR@cs IPAR@Cs
@ Orszdgok IPAR@template30 IPAR@template30
B Megyék
® Telepiilések IPAR@teszt44onk IPAR@teszt44onk
kapcsolt rendszer 1 001
" Feladatok
kapcsolt rendszer 2 002
= Listdk KAU azonosité KAU
E Nyomtc:tvc'myok Kézponti Erkeztetd Rendszer KERAZON
A megléevd idegen rendszereket az IRAT szakrendszerhez integralodo

rendszerek haszndljak. Az emlitettek kézUl kiemelnénk a ,,Hivatali kapu” kilsé
rendszert, amelyhez a hivatalok kézponti rendszer azonositéja (KRID), valamint
a cégek cégkapu regisziracidja kdétédik. Ezen fell az ,,Ugyfélkapu” idegen
rendszerhez kapcsolddik a magdnszemélyek Ugyfélkapu regisztrdcidja
(kapcsolati kod).

Amennyiben bdviteni szeretnénk az idegen rendszereket, azt az ,Uj"

funkcidgomb lenyomasaval kezdeményezhetjik:

Kapcsolt rendszerek

U | » & B

— [ UA I
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A felugré ablakban megadhatjuk az idegen rendszer adatait:

Kapcsolt rendszer karbantartds

Kapcsolt rendszer karbantartds

Név *

Kod *
Rendszertipus <Nincs kivdlasztva> ll
Iktatéhely <Nincs kivdlasztva> il

Kilso

Partnerkod maodosithato

Partnerkod torolheto

OOon

Partnerkod felviheto
Partner médosithatd [
Partner torélheto |:|

Partner 6sszevonhatd [

RENDBEN MEGSEM

A megadhaté adatok az aldbbiak:

e Rendszertipus: Kivdalaszthatjuk a rendszerhez tartozd rendszertipust.
EgyedUl az eHR modulban van jelentésége, a modulhoz tartozd
leirdsban erre részletesen kitérink. Mds esetben nem befolydsolja a

rendszer mUkodését.

o lktatdhely: Tajékoztatd jelleggel iktatdhelyet rendelhetink a kapcsolt

rendszerhez. Jelenleg nem befolydsolja a rendszer mUkddését.
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e KUIso: Jeldlhetjuk, hogy a kapcsolt rendszer az
alkalmazdskdrnyezetinkdn kivll taldlhatoé-e, vagy sem. Jelenleg nem

befolydsolja a rendszer mUkodését.

e Partnerkdd modosithato: A jeldldnégyzet bepipdldsaval az adott idegen
rendszer idegen kodjaval ellgtott  partnerek  idegen  kddja

modosithatova valik.

e Partnerkdd tordlhetd: A jeldldnegyzet bepipdldsdval az adotft idegen
rendszer idegen kédjaval elldtott partnerek partnerkddja torélhetdve
valik.

e Partnerkdd felvinetd: A jeldldnégyzet bepipdldsaval az adott idegen

rendszer idegen koédjaval elldtott partnerekhez régzithetink idegen
kodot.

e Partner médosithatd: Az adott idegen rendszer idegen kodjaval ellatott

partnerek adatai médosithatok.

e Partner t6rélhetd: Az adott idegen rendszer idegen kodjdaval elldtoft
partnerek térélhetdk. ((nem javasolt, mivel integracidban hibdat generdl)

e Partner &sszevonhatd: Az adott idegen rendszer idegen koédjaval ellatott
partnerek &sszevonhaték mds partnerekkel. (nem javasolt, mivel
integraciéban hibat generdl)

Az idegen rendszer rogzitését a ,Rendben” gombbal végezhetjuk el.

A megszokott mddon a térlés (piros x) funkciogombbal térélhetjik a mar nem

haszndlatos idegen rendszereket.

Figyelem! Bizonyos bedllitdsok mellett kapcsolt rendszeri kéddal rendelkezo
partnerek torélheték, 6sszevonhatok, illetve a kapcsolati kodok is térolhetdk.
A szakrendszeri integraciét ezek nagyban befolydsoljak, tehat a kapcsolt
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rendszeri azonositoval (pl.: add, gazddlkodds) rendelkezé partnerek
kezelésére kiemelt figyelmet kell forditani a tovabbiakban is.

Abban az esetben ha tébb partnernél van azonosité (pl egyik partnernél
gazddlkodasi szakrendszeri, a mdsikndl adé szakrendszeri) két partnert kell
Iétrehozni/meghagyni a partnertérzsben.

A funkciéval kapcsolatban vdrhaté moédositas/kiegészitésrdl tajékoztatni
fogjuk a Felhasznaléinkat.

Kozterilet tipusok

A Kd&zponti Statisztikai Hivatal dltal kdzzétett Mddszertani dokumentdcid /
osztalyozdsok Osszes kozterUlettipus térzsadatként szerepel az

ikfatoprogramban.

Amennyiben  szikséges U]  kozterUlet  fipus  rogzitése, az a

Rendszer/Partnertdrzs/KozterUlet tipusok menUben végezhetd el.

Rendszer Kézterilet tipusok
Titatakanyy - tétel 0
. W [m] MNév | xéd ey
W Egyséq - tétel
* Agazatok 169 ~
« lktatds sablon akna 017
= Urlap felvitel alio 156
= Partnertérzs outsdt 018
W Cimtdr dllomds 122
-
& Cim u:{usok drok 123
= Elosztdlisto
#3 Kapcsolattartd tipusok it 124
F Kozterilet tipusck barakképilet 019
@ Orszdgok bénya 022
Megyék
banyatele; 023
@ Telepllések oal )
2 Ugylél kategéridk bdstya 159
' Ugyfél tipusok bastydja 160
af Ogyféladat tipusok bejard 020
At Ugylelek
b bekétsit 021
- Torzsadatok o csapds 024
Adathordozd tipusa
csatoma 155
+ Feladatok cedrda 02s
= Listdk csdnokhdz 148
) csénokhazok 149 v
B nyomtatvényok
domb 076
1/100 kivdlosztva 1 lista oz elsé 100000 toldlatot tartalmazza 200ms+389ms 1/2 (169) 1. oidal
(), Rendszer twdilos: a lista oz elsé 00 toldlatot tartalmazza 200 & dal = M

Az ,Uj” funkcidgomb lenyomdsat kdvetéen a felugrd ablakban megadhatjuk
a kozterUlet fipus elnevezését és kodjat. Az adatokat a ,Rendben” gomb

lenyomdasdval rogzithetjik.
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A nem haszndlatos kodzterUlet fipusokat a térlés (piros x) funkcidgombbal

végezheftjlk el (a gyari kdzterUlet tipusok térlését nem javasoljuk).
r
Orszagok

Mind a hazai, mind a nemzetkdzi cimek felvitelét, orszagbesoroldsa hatdrozza

s
M

meg. Amennyiben mégsem szerepel a kivant cimhez tartozd orszdg, 'z 'Uj

ikonra kattintva rogzitsik, beleértve annak kodjat és ISO kodjdt is.

Rendszer Orszagok

a Irattdri tétel esoportok A MNéy
W Iktatékonyv - tétel

I Eqyséq - tétel

" Agazatok

s sason T

= Urlap felvitel Név Kéd | 150 ke..|

Afganisztén AF AFG
— Partnertbrzs

® Cimtdr Albdnia AL ALB
= Cim tipusok Algério 74 DZA
= Elosztdlista Amerikai Szamoa as ASM
3 Kopcsolattartd tipusok

- . Andorra AD AND

P Kbzterilet tipusok
@ Orezdgok Angola A0 AGO
B Megyék Antigua és Barbuda AG ATG
© TelepOldsek Arob Emirségek AE ARE

1 Ugyfél kategéridic -

+ Ugyfél tipusak Argenting AR ARG
4% Ugyféladat tipusok Ausztrdlia AU Aus
%' Ugyfelek Ausztria AT AUT

— Tarzsodotok Azerbojdzsdn Az AZE

Adathordozé tipusa N Bohoma BS BHS

+ Feladatok Bawsin BH _ BHR

— Banglodes BD BGD
= Listdk

- Barbados BB BRB

Az ,Uj" funkciégomb lenyomdsat kdvetéen a felugréd ablakban megadhatjuk
az orszdg elnevezését és kodjat. Az adatokat a ,,Rendben” gomb

lenyomdsdaval régzithetjok.

A nem haszndlatos orszagok a térlés (piros x) funkcidgombbal végezhetjuk el

(a gydri orszagok térlését nem javasoljuk).

Megyék
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A menUpont tartalmazza az &sszes magyarorszagi megyét, beleértve azok
kédjat. Amennyiben szikséges a lista bévitése, ,z "Uj" funkcidégombbal

lehetdség van tovdbbi megyék felvételére.

r'.deg*_."ék

"4 Irattari tétel csoportok
B ktatdkanyw - tétel

I Egyseq - tétel

** Agazatok

+ lktatds sablon

MNéw

= Urlap felvitel O | Wéw | Kéd
Baranya 002
— Partnertorzs ny
W Cimtdr Bdcs-Kiskun 001
= Cim tipusok Békés 003
B Elasztilista Borsod-Abaij-Zemplén 004
£; Kaopcsolattartd tipusok -
. Csongrad 005
P Kézterilet tipusok
@ Orszégok Fejér 006
B Megyék Gyér-Moson-Sopron 007
® Telepllések Hajdii-Bihar D08
1 Ugyfél kategdnidk - 008
(s eves
1 Ugyfel tipusok
47 Ugyféladat tipusok Jasz-Magykun-Szolnok 010
L5 Dgyfelek Komdrom-Esztergom 011
— Térzsadatok Mégrad 0172
Adathordozd tipusa Pest 013
~’ Feladatok =maqy O14
Szobolcs-Szatmar-Bereg 015
Listdk
Taelna 016

Az ,Uj" funkciégomb lenyomdsat kdvetéen a felugré ablakban megadhatjuk

a megyék elnevezését és kodjat. Az adatokat a ,Rendben” gomb

lenyomdasdval rogzithetjik.

A nem haszndlatos megyék a torlés (piros x) funkcidgombbal végezhetjik el (a

gyari megyék térlését nem javasoljuk).

Telepilések
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A telepuUlések menUpontban arendszer cimtardban haszndlhato telepUléseket

tarthatjuk karban. A térzs tartalmazza az dsszes magyarorszagi telepulést.

Rendszer Telepllések

o Irattdri tétel csoportok A Helységnéy Megye
B ktotdkenyy - téte
m Egység - tétel

" Agozatok
et sbon celees

= Urlop felvitel O | Helységnév Megye
— Partnertbrzs — 3o
W Cimtdr Abaliget Baranya
= Cim tipusok Abasar Hewves
= Elosztdlista Abatjalpdr Borsod-Abadj-Zemplén
%3 Kapcsolattartd tipusok . ) .
o, Abadjkér Borsod-Abody-Zemplén
F korterolet tipusok
® Orszagok Abadjlak Borsod-Abalj-Zemplén
B Megyék Abaljszantd Borsod-Abadj-Zemplén
© Telepalések Abatijszolnok Borsod-abadj-Zemplén
 Ugyfél kategdridk
. P Abadjwdr Borsod-Abodj-Zemplén
1 Ugyfél tipusek
af Ugyféladat tipusok Abddszaoldk |dsz-Mogykun-5zolnok
4* Ugyfelek abda Gydr-Moson-Sopran
= Tarzsadatok Abod Barsod-Abadj-Zemplén
Adothordozd tipusa v Aoy Pest
" Felodatok Acsa Pest
Acsalag Gydr-Moson-Sopron
Acsad Vas
E Nyomtatvdnyok Addcs Hewes

Amennyiben nem taldljuk meg a kivant telepilést, 'z 'Uj' gombra kattintva

rogzitsUk, a hozzd tartozdé megyével egyUtt.

A haszndini nem kivant telepUléseket a torlés (piros x) funkcidgombbal

torélhetjuk. A gyari telepUlések térleését nem javasoljuk.

Ugyfél kategériak
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Az emlitett menUpontban bdévithetjik a partnerrégzitéskor kivdlasztd kategoridkat. A

kategdridkat az ,Uj” funkcidgombbal kezdeményezhetiik:

Ugyfél kategdria karbantartds

Ugyfél kategdria karbontartds
Wi *

Kad*

A felugré ablakban megadhatjuk a kategdria elnevezését (ez fog megjelenni
a legdrduld mezdben), valamint kodjat. A roégzitést a ,Rendben” gombbal

végezhetjlk el.

A haszndlni nem kivant Ogyfél kategoridkat a térlés (piros x) funkcidogombbal

térélhetjuk.

Ugyfél tipusok
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Az Ugyfél fipusok menuUpont alatt megtekinthetjlk a partnerrdogzitéskor
kivalaszthato Ugyfél tipusokat:

Rendszer Ugyfél tipusok
“a Irattdri tétel csoportok A My
B lktotdkonyy - 1étel
I Egyséq - tétel
** Agozatok
& Wands sablon e8|
= I_-Ir!up fahsite] O MNéw | Kdd | Gydri
KAGAM
= Partmertérzs L - fgen
W Cimtér Kazilet KOZULET igen
= Cim tipusok Belsd Ggyfél BELSO igen
= Elosztdlisto

&3 Kapcsolattartd tipusak
F koztenilet tipusok
@ Orzzdagok

A gydri Ugyfél tipusok (Magdn, KézUlet, Belsé Ugyfél) nem modosithatdok. Az

+Egyedi” Ugyfél tipus mddosithatd, dupldn a sorra kattintva modosithatéd az
elnevezése a kivant elnevezésre.

Kérjuk az integracidok miatt ezen bedllitdsokat Ne modositsuk!

Ugyfél adat tipusok

P aad

Az Ugyfél adat tipusok menUpont alatt bdvithetjuk azon adatokat, melyeket a
partner adatok mdédositdsakor a ,,Tovabbi adatok” filén régzithetink az ,,Uj”
funkcidgomb segitségével:
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adat tipus karbantartas

Ugyléladat tipus karbontards

N *
Kidd *

Megielenités helye  eMncs kivdlosztea»

A felugré ablakban megadhatjuk az Ggyféladat tipus elnevezését és kodjat,

valamint kivalaszthatjuk a megjelenités helyét:

Ugyfél karbantartds

Alopadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovabbi adatok  Kapesolattartok  Partnerkodok

El érhett")seil adatok:

1 | Megnevezés | Erték | Sorszdm | Alopértelme. | 13
telefonszam 06201234567 nem
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tart... 255ms+85ms 1/1 (1) 1. oldal

Egyéb adatok:

[ | Megnevezés | Erték | Sorszém | 13
0/0 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tart. 205ms+138ms 1/0 (0} 1 oldal
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A megjelenités helyétdl fuggdéen a ,Tovabbi adatok” fUlon a megfeleld

ablakrészben fog megjelenni az Ggyféladat tipus, ha kitoltjuk.

A haszndini nem kivant Ugyféladat fipusokat a térlés (piros x) funkcidgombbal

torolhetjuk.

Ugyfelek

Az Ugyfelek menUpontban az IRAT szakrendszer teljes partnertorzsét tekinthetjik

meg, valamint tarthatjuk karban. A menUpontban elvégezhetd miveleteket a

jelen fejezet taglalja.

Rendszer Ugyfelek
W Iktatokonyv - tétel A v Kozterilet neve
u Eqyséqg - tétel -
.qy 9 Adminisztrater jévd_. < nincs szlrés > vl Anyia neve
%" Agozatok
@ iktotds sablon Cimtipus < nincs szdrés > v Kézterilet tipus < nincs sz(rés > ]
= Urlap felvitel Céglegyzékszdm Szlletési ddtum | . v
— Partnertorzs Irdnyitdszdam Hdzszdm
W Cimtar Elérhetdsdg tipus < nings szOrés > Vl Partnier tipus < nincs szurés > V]
= Cim tipusok
A Orszdg < nincs szdrés > b Partnerkdd
= Elosztdlisto J
£3 Kapcsolattarts tipusok Elérhetdség Kapesolattartd
F Kozterilet tipusck Telepilds Addszam
rszi )
® Orszégok Adéazanasits jel E-mail értesitd < nincs sz0rés = V]
Megyék
@ Telepilések Tordit < nincs szlrés > ~| Megye < nincs szirés » v
1 Ugyfél kategéridk E-mail Ktatdhely < nincs szarés > v
a Ugyfél tipusok Megiegyzds Kapesalt rendszer < pincs szlnds = v
4§ Ugyféladat tipusok —
a2 (gyfelek Ugyfél kategdria < NINCS SZUrés > ﬂ
_ Torzeadatok B Csopartos partner felvitel b Osszres partner exportdldsa
Adathordozd tipusa O | Méy Megye | irdiryitdezdm idros Cim [ Szervezet
»  Adothordozd-Beérkezés
B Adatlapséma
+ Feladatok
= Listdk
E Nyomtatvanyok 0/0 Kivdlasztva 198ms 171 (0}

Uj partner felvétele

Uj partner rogzitéséhez kattintsunk az ,,Uj” funkciégombra. A felugréd ablakban
megadhatjuk a partner tipusanak kivalasztasat kdvetéen megadhatjuk a
partner adatait. A partner régzitésekor az ,,alapadatok” és az ,,azonositd
adatok™ kitoltésére van lehetdséglnk, a rogzitést kdvetden tovdbbi adatok

megaddsdara is lehetdségUnk nyilik.
ASP Kézpont 192

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




ONKORMANYZATI Iylagyar SZECHENYI @
@ asp —— Allamkincstar

Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonosito adatok

LI-"ER Belsd Ggyfél ﬂ A

i Belsé tigyfél adatok

Elétag <Nincs kivalasztva> ﬂ Vezetéknév
Keresztnév Mdsodik keresztnév
Szervezet <Nincs kivalasziva> ﬂ Beosztds <Mincs kivdlasztvas ﬂ

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

Cim tipus <Nincs kivdlasztva> ﬂ Orszdg
Irdnyitdszdm
i Megye
Kozterilet neve L
Telepiles
Kézteralet tipus <Nincs kivdlasztva> v .
E J Helyrajzi szam e _]
Hdzszam
Lépcséhaz
Epiilet
Ajté
Emelet
Postafiok
E-mail Ertesitést fogad? [ ]

Globdlis partnertarz_. [_]
Adminisztrdtor jova... [ ]

Kategéria <Nincs kivdlasztva> v

RENDBEN

Az ,,Ugyfél adatok” ablakrészben a partner alapveté adatait adhatjuk (ezek az

adatok Ugyfél tipustdl fuggden eltérdek).

A ,kdz0s adatok” rész minden Ugyféltipus esetén azonos. Itt a partner
alapértelmezett cim adatait adhatjuk meg, az e-mail cimét, valamint azt, hogy
fogad-e értesitést (az érkeztetési, iktatasi értesités bedllitdsara a
Rendszer\Térzsadatok\E-mail sz&vegek menUpont alatt van lehetdség). Kbzds
adatok legaljgn taldlhaté metaadatok (globdlis partnertdrzsbe mentés,
adminisztrator jovdhagyta, kategdria, megjegyzés) réogzithetd adatok, de nem

befolydsoljdk a rendszer mUkodését.

Az ,,Azonositd adatok” fUldn az adott partnertipushoz tartozd azonositd
adatokat adhatjuk meg. Amennyiben hivatali kapu modult haszndlunk,

Ugyeljink rd, hogy ,,magdn” tipusu partner esetén a 4 természetes azonositot,
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cégek esetén pedig az addszamot téltsUk ki, mivel rendszerink hivatali kapun
torténd kikUldés esetén ezen informdaciok alapjdn tudja beazonositani az adott
partnert (hivatalok esetében a KRID-t kell felvenni a késdbbiekben

bemutatdsra kerUld partnerkdédok fUlon).

Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonosité adatok
Sziletési név lgazolvdny szdm
Sziletési hely Addazonositd Jel
Szilletési ddtum ||75 V| Addszdm
Anyja neve Nem <Nincs kivalasziva> ﬂ

TA] szam

A partner régzitését a ,Rendben” gombbal végezhetjik el. Amennyiben az
Ugyfelek listdban dupldn kattinfunk a partnerre, vagy az egyes fellleteken a
kivalasztast kdvetden a ceruza ikonra kaftintunk, szerkeszthetjuk adatait. A

rogzitést kdvetden mar Uj filek valnak elérhetéveé az Ggyfél adatlapjan.

Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonosité adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovabbi adatok  Kopcsolattartok  Partnerkédok

A ,,Cim és elérhetdségi adatok” fUlon a partner cim adatait tarthatjuk karban,

valamint tovabbi cimeket rogzithetink.

A ,,Tovabbi adatok” fUlon az eddigi fUleken megadhatd adatokon tUlmenden
egyéb azonitd adatokat rogzithetink. Az ,,elérhetdseégi adatok™ ablakrészben

az e-mail cim, fax, felefonszdm adatok régzithetdk:
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Elerhetoseqi adotok szerkesztése

Ebirheblsdygi odatek szarkasztise

Tipue*= ;
- e

Eriek " fox
telefarendm

Sorszam

Telefonszdmok formdatumai az aldbbiak lehetnek:
+3670-1234567;

+361-1234567;

+3672-1234567;

Fontos!: Amennyiben nem ilyen formatumba régzitették a partnerek adataihoz
a telefonszdmokat, a Magyar Posta Zrt. nem fogadja be az elektronikus

postakonyvet.

Az egyéb adatok ablakrészben alapvetdéen a bankszdmlaszédm adhaté meg:
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Tovdbbi adatok szerkesztése

Tovdbbi adatok szerkesztése

Tipus *
n

Erték * ©

Sorszam

g

A tovdbbi adatok filén régzithetd Ugyfél adatokat tovdbb bdvithetjlk a

kordbban bemutatott ,,Ugyféladat tipusok™ menUpontban.

A ,Kapcsolattartd” fUlon kapcsolattartdt rendelhetink a partnerhez, amelyet
kivalaszthatunk a késébbiekben iktataskor a ,,Kapcsolattartd” legdrdild

mezObdl a partner kivalasztasat kdvetden.

Kapcsolottartd karbantortas
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Végezetll a Partnerkédok kozott ellendrizhetjik, hogy esetfleges kUlsé

rendszerbdl (Ad6, Gazddlkodds szakrendszerek, migrdlds esetén a kordbban

haszndlt iratkezeld rendszerbdl) szdrmazd partnerszinkronizéacid esetén milyen

idegenkdddal (a kUlsé rendszerben rogzitett kdddal) van a partner ellatva.

Ezen idegenkddok k&zUl az aldbbi

tipusok fordulhatnak elé:

Partnerkéd létrehozds f modositds

Partnerkod létrehozds / modositas

Kapesolt rendszer *

Partnerkod *

<Nincs kivalasztva>
ASP.ADO

eHR

elgyfél azonositd
ETDR

Hivatali kapu
kapecsolt rendszer 1
kapcsolt rendszer 2
KAU azonositd
Kozponti Erkeztet§ Rendszer
Ugyfelkapu

A kUIbnb6z8 kapcsolt rendszerekhez kiUlén menUpontok is tartoznak,

amihez kilén testreszabdsi konfigurdcio esetén aktivalddnak.

4T adatok jogosultsag:

MenUjog szUkséges a "Partner 4T
8344).
megaddsra  kerUl

a frissitéssel,

jogosultsdggal. A menUjog a kdvet

ASP Kozpont

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

adatok megtekintése" elnevezéssel (kod:

A menUjog alapértelmezetten minden olyan csoport sz&émdara

ami rendelkezik Ugyfél megtekintés

kezbket szabdlyozza:
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A Rendszer\Partnertdrzs\Ugyfelek menlben és a rendszerben elérhetd Ugyfél
keres® ablakokban a jog birtokdban a 4T oszlopok értékei (Név oszlop

kivételével) megjelennek, a jog nélkul Uresek lesznek az oszlopok.

Az Ugyfél megtekintés, Ugyfél rogzités és Ugyfél mddositds ablakban a jog
birtokdban szerkeszthetdk a 4T mezdk, egyébként nem szerkeszthetd felUleten

a 4T-hez tartozd egyetlen mezd sem, és nem jelenik meg benne adat.

ASP.ADO LastName, FirstName, MiddleName mezdk kezelése interfész

hivasban

Az ASP.ADO rendszer jelenlegi mUkddésével dsszhangban a tovdbbiakban az
interfész hivasban Iévé név mezdk az aldbbi tabldzat alapjdn lesznek

megfeleltetve egymdasnak:
Név Példa Laszl6 Arpad
ADO Mez6k = LastName FirstName MiddleName

DMS mez8k = Vezetéknév = Keresztnév | Keresztnév 2

Adatjavitas eldkészitése

Az adatjavitas eldkészitése funkcidogombbal a kdzel azonos partner rekordok
(név és cim egyezdség alapjdn) legydljtését és javitasat végezhetjuk el. Az
adatjavitds elbkészitése funkcidgomb lenyomdsat kdvetbéen a rendszer

megerdsitést kér a mivelet megkezdése elbtt:

ASP Kézpont 198
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W Iktatdkanyy - tétel
m Egység - tétel

o Agnzmk

+ Iktatds sablon

= Urlap fetvitel

— Partnertarzs
W Cimuar
= Cim tipusok
= Elosztdlisto
£, Kapcsolattortd tipusck
F Koztenilet tipusok
@ Orszdgok
B Megyik
© Telepulések
» Ugyfél kategdridk
» Ugyfél tipusalk
22 Ugyfélodat tipusok
4+ Ugyfelek
=~ Terzsadatok
Adathordozd tipusa

+" Feladatok

= Listdk

Bl Nyomtatvények

Ugyfelek

MNév

Adminisztréter jvd.. < nines s2lrés >

Cimtipus < nincs szirés »
Cégjegyzékszdm
Irgnyitdszam

Elérhetéseg tipus < nincs szirés »

Orszbg < nincs s20rés >
Elérhetiség
Telepalés
Addozanosiud jel

Tardlt < nincs szirés »

E-mail

Bendegiiz Bene
Cinege Cecla
DS One 2t
113 kivdlosztva

([

&

Kozterilet neve

Ay neve

Kérteridettipus < nincs sz0rés >

Szaletési ddum
Hazszdm
Partner tipus
Fartnerkéd
Kapesolattarts
Addezdm

E-mail értesitd

QV.-

< nincs szurés »

< nines szirés >

Megye < nincs szlrés >

lktotéhely < pincs szdrés =

Kopesaltrendszer < nines szdrés >

Irnyitsszam
S000
1237

1117

takilatot tartalmazz

Kecskemét
Budapest

Budaoest

a

Waros

186:

ns+264ms 1

[

<<

| cim ! Szervezet

Pirkadat csotoma 55,

Tesat binya &

Infopark sétdny 1

1

| Teljes cim | ac
G000 Kecskemét, Pirkadat c..
1237 Budapest, Teszt bény..

1117 Budapest infonark sét

1. oldal

Az ,lgen” gomb lenyomdsdra a rendszer megkezdi az adatok legyUjtését.

Amennyiben a rendszer taldl azonosnak tUnd partnereket, abban az esetben

azokat megijeleniti az Ugyfél 6sszevonds ablakban.

Adatjavitds elokészitése

Uj legylijtést szeretne?

ASP Kozpont

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Partner 6sszevonds

Partner Gsszevonds

Azonosnak tnd partnerek

2957 - DMSOne Zrt. - 1184 Budupest, U||DI utd{){] (Kozdlet) [GAZD@budu]eno 362)
3063 - DMSOne Zrt Céo - amala A

957 Dl‘-.-1‘_~=_'r|r- frt. - ‘11.34 Budapest, U||CI ut 400 (Kozilet) ihu\ZDlwhudaJenu 362)

Megmaradd partner

2957 - DMSOne Zrt. - 1184 Budapest, Ulidi dt 400 (Kézalet) (GAZD@budajena: 362)
3063 - DMSOne Zrt. Cégkapu - 7630 Pécs, Almos utca 2 4 -ik emelet (Kazilet) (GAZD@budajeno: 375; KRID: 13927606)

Osszevont partnerek adatai kerdljenek be a megmaradé partnerhez

NEM TISZTIT | VEGE |
o

Az ,,azonosnak tUnd Ugyfelek” ablakrészben kijeldlhetjik bal egérgombbal

(vagy a ctrl + bal egérgomb kombindcidéval) azokat a partnereket, amelyeket
tisztitani szeretnénk. A ,,megmaradd Ugyfél” ablakrészben vdlasszuk ki azt a

partnert, amelyet meg szeretnénk tartani (a tébbi partner tériésre kerdl).

Az ,Osszevont partnerek adatai keriljenek be a megmaradd partnerhez”
jelolonégyzet az ablak megnyitds soran alapértelmezetten bepipalasra kerdl.
Ezzel a torlésre kerilé partnerek bizonyos adatait (azonosité adatok, cimek,
idegen kédok) atemelhetjik a megamaradé partner adataihoz. Az 6sszevonds
sordn a torolt partnerekhez tartozé iratokat a megmaradd partnerre térténd
kereséssel tovdbbra is visszakereshetjik. A mUlveletet a ,Tisztitds” gombbal
kezdeményezhetjUk, a ,Nem ftisztit” gomb lenyomdsdara a rendszer Uj keresést

kezdeményez, a ,Vége" gombbal pedig befejezhetjlk az adattisztitdst.
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Osszevonds

Az ,6sszevonds” funkcid mukodeése szinte megegyezik az ,,adatjavitdas
elékészitese” funkcioval, egy kUlénbséggel: az ,8sszevonds” funkcidoval a

taldlati listdban kijeldlt partnerek kerGinek 6sszevondsra:

2. WU B Adatjavitds eldkészitése §J Osszevonds [ Csoportos partner felvitel »

| Neév | Megye | Irdnyitészdm |
DMS Cégkapu Pest 1117
DMS One Informatikai Zrt Pest 1117
DMSOne Zrt. Baranya 7630

A taldlafi listdban jeldljink ki két azonos partnert, majd kattintfsunk az

»0sszevonas” funkcidgombra:

Ugyfél 6sszevonds

Ugyfél 6sszevonds

Azonosnak tundé dgyfelek

64094 - DMS One Informatikai Zrt. - 1117 Budapest, Infopark sétdny 1 |.ép (Kozilet) (KAU: AUSh46GcRPc5zl4Kx7bXD

3909 - DMSOne Zrt. - 7630 Pécs, Almos utca 333 4. emelet 2 qjtd (Kozllet) (GAZD@csobanka: 308; ADO@template30

Megmarado ugyfél

64094 - DMS One Informatikai Zrt. - 1117 Budapest, Infopark sétdny 1 1.ép [Kézilet) (KAU: AUSh46GcRPc5z14Kx7bXDtk=; KRID:
3909 - DMSOne Zrt. - 7630 Pécs, Almos utca 333 4. emelet 2 ajté (Kozulet) (GAZD@csobanka: 308; ADO@template30: 123456; /

[] Gsszevont partnerek adatai kertljenek be a megmaradé partnerhez

NEM TISZTIT VEGE

ASP Kézpont 201
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A gomb lenyomasat kdvetdéen megjelenik az ,,adafjavitds eldkészitése™ funkcid
bemutatdsa sordn ismertetett ,,Ugyfél dsszevonds” ablak. A funkcié mikodés

megegyezik az ,adatjavitas elokészitése” fejezetben bemutatottakkal.
Csoportos partner felvitel

A ,csoportos partner felvitel” funkcioval ttmegesen rogzithetink Uj partnereket

egy Excel tabldzat alapjan. A funkcidgomb lenyomdsdt kdvetdéen a felugrd

ablakban lehetdéségUnk van letdlteni a minta Excel fgjit:

Rendszer

B ktatdkany - tétel

Ugyfelek

M Koztenilet neve
.I.:I.. i g Admaniszirdtor jovd... < NINCS SZ0rés > e Anyja newe
' Agazatok .l
@ ltatds soblon Cimtipus < nincs szlrés » Kazerdet tipus < nincs s

= Uriop fehvitel Cégjegyzekszdm Szaletési ddturm

— Portnerserzs Irdnyitdszam Hizszdm
W Cimtdr Elérhetdasn tipus < nincs szirds = ™ Partnertipus < nincs s
= Cim tipusok Ors2dg - nincs szirés = a Parnerkdd
= Elosztdlista
£, Mapcsolattartd tousak Elérhetdsdg Kopcsalatiano
P Koztenilet Upusok Telepilés Addszam
@ Orszigok Addazanoshs jel E-moil éntesitd < nincs s
B megydk
@ Telepilések Térdlt < nincs sz0rés = e Megye < nincs s
1 Ugyfél kategoriok E-miil lktatdhely = pincs s
2 Ugytél tipusok Wegiegyzes i ) e nincs s
&} Ugyféladat tpusek Csoportos partner felvite

Dgyfé kategdria < nincs sz2inés >

4t Ugyfelek
= Torzsodomwk
Adathordozd tipusa

b Adathordozd-Bedrkezés

W Feladatok

= Listdk

A ,csoportos partner felvitelhez Excel seéma

| Méw a

« B B Adotjovitds eltkészitése

megkezdhetjik az Excel séma letoltését:

ASP Kozpont

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

202

| Megye

B Csopartos partner fehvtel 1 Osszes pa

| iednyitdszdm

| wdros

letoltése” gombra kaftintva



OMKORMANYZATI Ma "
Qasp o Magyar SZECHENYI@

Csoportos partner felvitel

Caapartes parmer felwitel

Csopartes portner felidhds | (] fdjl.

Partrer felvitel hibudk
Hibds sonak

FENBEER

- Internet Explorer X

Mit szeretne tenni a(z)
csoportos_partner_felvitel_5e407ed563d8e.xlsx fajllal?

Méret: 17,5 KB
Tipus:
Forras: bevezetes.dmsone.hu

- Megnyitas

A program nem menti automatikusan a fajlt.

- Mentés

- Mentés masként

Mégse

Az Excel fajlt megnyitva a sargaval jeldlt mezdk kitdltése kodtelezd. Az aldbbi
mezok kitdltéséhez torzsadatok megaddsa szUkséges, melyeket a ,,Data” fUlrdl

nyerhetink ki (javasoljuk a ctrl+c, ctrl+v billentyUkombindciok haszndlatat ezen
mezok kitdltésére):

e Tipus

e Szervezet
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e KozterUlet tipus
e Orszag
e Nem

e El6tag

A mezdk kitdltését kdvetden mentsik el az dllomdanyt, majd talldzzuk be az ,,Uj

fgjl..." funkcidgombbal:

Csoportos partner felvitel

Caapartes pariner felvitel

Csapartes partaer feltolts | 12j fidjl..

Partrer felvital hibuk
Hikas sarak

Csoportos partner felvitelhez Excel s#2ma letdltese HEMLDEEM

Az mUvelet eredményérdl egy rendszerUzenettel tdjékoztat a program.
Amennyiben sikertelen a betdltés, a tadbldzatot Ujbdl letdlthetjik és a tablazat

tartalmazni fogja a hibdval kapcsolatos informdciot.
Osszes partner exportdlasa

A funkcio segitségével az IRAT szakrendszerben taldlhatd 6sszes partnert
exportdlhatjuk csv formdtumba. A funkcié haszndlata elétt kattintsunk a

kereséfelUleten taldlhatd ,,Keresés” gombra.

Partner torténete
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A ,,partner térténete” funkciogombbal a taldlati listdban kivdlasztott partner

adataiban végbement valtozasokat kdvethetjik nyomon. A funkcidgombra

ranyomva a felugré ablakban megtekinthe

dllapotait:

W iktardionyy - tétel
1 Equsdg - téte

N

1jo

Koztenilet neve

k a partner egyes kordbbi

Admaniszirgtor jdvd.. < nincs szdrés = hd Anyja neve
0 Agazotok _—
 Itatds sablon Cim tipus < nincs szorés » w Kozteridet tips < nincs szorés > 7
= Urap fehitel Cégjegyzéksaém Sziletesi datum - \_wrav_'
— Pofthemeszs Irdnyitdszam Hazszdm
W Cimudr Elérhetésén tipus < nincs szdrds = ha Partnertipus < nincs szirés = 2
B Cim tipusck Ors208 < nince szirds » v Pertnerkid
E Eloszidlista )
#3 Kopcsolattartd tipusok Eldrhetdséq Kepeselotiontd
F Eazrerdlet tousek Telepilts Addszam
@ Orszigok Addazonositd jol E-mail értesitd < nines szirés > >l
B Megyek L .,
@ Teleplidsek Tarolt < nincs szdrés » s Megye < nincs szures > v
a Ugyfél kategdridk E-muil lktatdhely = nincs szirés = o~
a Ugyiel tpusok Megiegyzés Kopcsoit rendszer < nincs Sz0rés >
& Ugyiéladat tipusek o . Partner Wrténete
Ugyfel kotegdrio < nincs szdrés > et

** Ugyfelek

= Tarzsodotok

adatherdozd tipuso 0 | Név s | Megye | Iediryitdezdm | viros Cimyf Szervezet
v Adathordozd-Bedrkezds Bendeqiiz Benedek Brics-Kiskun G000 Kecskemet Pi] ceatoma §
" Feladatok Cinege Cecilia 1237 Budapast o0 4,
DS e 21t 111? Budopest I sftdny 1
Fall Ml ae Tale = A [ TS Y Ta an 42
<
Partner térténete _ O X
Partner torténete
0 | Név | orszdg | Megye | cim | Helyrajzi szém | Kategéria %
Bendegliz Benedek 6000 Kecskemét, Pirkadat csatorna 55.
< >
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartal... 222ms+93ms 1/1 (1) 1. oldal
BEZAR
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Torolt partner visszadllitasa

A ,,16rélt partner visszadllitasa” funkcidgomblbal a t6rolt partnereket dllithatjuk
Ujra nem torolt dllapotba. A funkcidgomb csak abban az esetben valik

aktivvd, ha a taldlati listdban egy t6rélt partnert valasztunk ki:

Umyfel krteqona < nincs Sz0rés > W L ]
< WYy B Adatiovitds slskészitése E Csoportos portner febvitel [ Osszes portner exportaldso |
O | Méva | Megye Irdrgitészdm | Vdres | CimiSzervez
h g O Er— -
T o, i3 3 T T T T FireootT T

Cinege Criig 1237 Budopest Teszt bdny!

DS One Zrt 1117 Budopest Infepark séudr

Fail M d e Tl R LT Lo I I Tasmh smam 4 d
1113 knvdloszteg a listo oz elso 100000 tolslotot tortobmazzo 197 ms+2B6ms 111 [13)

Osszes & A B C D E F G H | J ¥ L M N © P Q =r

A funkcidgomb lenyomdsdat kdvetden a rendszer egy felugré ablakban

megerdsitést kér a partner visszadllitasarol:

Torolt partner visszadllftdsa

Torsh partner visszadllitdsa

Visszadllitja a kijelslt sort?

RENDBEN MEGSEM

A ,,Rendben” gomb lenyomdasat kdvetden a rendszer visszadllitja a tordlt

partner nem térélt dllapotira.

Osszevont partnerek visszadllitGsa nem lehetséges!
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Partner torlése

A partnerek torlését a taldlati lista felett taldlhatd torlés funkcidogombbal

A funkcidgomb lenyomdsat kdvetden a rendszer megerdsitést kér a partner

végezhetjlk el:

torlésérdl:

Partner torlése

Torli a kijelolt sort?

RENDBEN MEGSEM

A ,,Rendben” gomb lenyomdsdat kdvetden a partner logikailag térlésre kerll. A

torolt partnerek szUrkén, athuzva jelennek meg a taldlati listdban:

¢ WU B Adatjavitds elokészitése B Csoportos partner felvitel b [| Osszes partner exportdldsa ‘0!
00 | Név | Megye | Irdnyitészam | wdros | Cim/szervezet
Bendeguz Bemedek Bocs=taskun G006 Ketskemmet Pirkodut csatorma 55
ASP Kézpont 207
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Amennyiben a partner idegen kdddal rendelkezik a térlés nem lehetséges.

) 4

KER partnertérzs szinkronizdcié programbedillitds

ASP-ben tenantonként szabdlyozhatdé a ,KER Partnerszinkron”, ami az
Utemezett feladat és a szinkronizdlds futtatasat végzi. A programbedllitdas

alapértelmezetten ,,Nem" értéken van.

Rendszer Program
= Bedllitdsok Név | KER Partne Kategéria < pincs szlirés > v
Q Program

A Felhaszndlok
& Szervezeti egységek

= ErkeztetShelyek @ Szervezet adatai '8! Néviegy @) Rendszeradatok legytijtésének inditdsa | & B
W Iktatohelyek | Tulajdonsdg Kategoria Erték
@ Felhaszndldi csoportok KER Partner Sync Program miikodés Nem

% Szervezet - felhaszndlé
4 Kulsé rendszer/Felhaszndlo-Szerv osszer...
4 Elektronikus aldirdsok

Kozhiteles nyilvantartasok izemeltetdi és alkalmazdsgazda leirdas

Az IRAT szakrendszerben az aldbbi 3 kdzhiteles nyilvantartas lekérdezésére van
lehetdseg, amelyhez a megfeleld felhaszndléi csoportban az  aldbbi

menujogok bedllitdsa szUkseges:

- Cégnyilvantartas (kéd: 10014)
- Civilszervezet nyilvantartds (kod: 10015)

- Egyéni vdllalkozé nyilvantartds (koéd: 10016)
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Torzsadatok

Adathordozé tipusa

A menUpontban az ,adathordozd” legdrdild mezdben kivdlaszthatd

adathordozokat régzithetjok, médosithatjuk, térélhetjik.

Uj adathordozd Iétrehozdsa a gydri meglévék mellett az aldbbiak szerint

rogzithetd:

1)) adathardozé

1 Ugyfél tipusok
- L)
af Ugyféladot tipuscl m

14 (gyfelek = r:'l M
" llgerdn
= TerZiodanok ¥
Adathardozs tipusa o.ovo

b adathordozd-Bedrkezds elektronious egyéb Oriop

O adatlapséma elektrondoss MAY (rdap
W Bedrkozés madia
1Y Beosztdsok

W Defumentum ofmidk ks

B Cokumentum dllapotok fax

elektronioss drdap

Adathordozd karb...

Adathordozé karbantartds

Név *

Kod *

Kimend
folyamat

Elektronikus [

e Név: Az adathordozd elnevezése, amely meg fog jelenni a legdrdild

mezdben.
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e Koéd: Az adathordozd egyedi azonositéja. (Az adathordozd
megkUldnbdztethetdségét szolgdlja, a program mUkddését nem

befolydsolja.

e Kimend folyamat: A jeldldnégyzet bepipdldsaval a kivalasztott
adathordozéd végig fog menni a teljes kimend folyamaton
(kiadmdanyozds, expedidlds, postdzds). Amennyiben nem pipdljuk a
jeldlénégyzetet, akkor a kivdlasztott adathordozéval elldatott iratok
kimend iktatds esetén automatikusan ,,elintézett” statuszivd vdinak. Ha
a kimend gyorsiktaton kimend folyamatot nem kezelé adathordozot
valasztunk, akkor a kimend folyamattal kapcsolatos adatmezdk eltinnek

a felUletrdl.

e Elektronikus: A jeldlénégyzet bepipdldsaval jelezhetjiok, hogy az
adathordozé  elektronikus  jellegl. Nem befolydsolja a program
muUkodését.

Az aldbbi képen az alapértelmezetten felvitt gydri adathordozé tipusok és azok
elektronikus vagy kimend folyamat tulajdonsagait Iathatjuk. Ha szikséges,

modosithatunk rajtuk.

Adathordozé karb...

Adathordozdé karbantartds

Név * dllomdny
Kéd* 010
Kimend
]
folyamat

Elektronikus
Tordlt [

RENDBEN MEGSEM
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Uj gydri adathordozé: ZIP

A Rendszer\Torzsadatok\Adathordozé tipusa menUpont alatt elérhetd gydri

adathordozdok bévitésre kerlltek az aldbbi rekorddal:

Név Kod

ZIP 013

Adathordozé - beérkezés

Amennyiben szeretnénk korldtozni, hogy bizonyos adathordozdokndl csak
bizonyos beérkezés modot lehessen kivdlasztani, abban az esetben a

pdrositdsokat ezen a felUleten tehetjik meg.

Allandé adathordozd és beérkezési moéd pdrositdsa az aldbbiak szerint

rogzithetd:

Adathordozo beérkezé...

Adathordozé beérkezések dsszerendelés

Adathordozd * [Ny el slrasiers
e-mail

CD, DVD
pendrive, floppy
papir
elektronikus Grlap
fax

KR boriték
KRX boriték

dllomdny

elektronikus NAV CGrlap
elektronikus egyéb Urlap

Beérkezés mddja *

ASP Kdzpont 211
Telefon: +36-1-327-5840
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Adathordozdé beérkezeé...

Adathordozé beérkezések ésszerendelés

Adathordozd *  <Nincs kivdlasztva> lJ

Beérkezés madja * |G el PEraiier
személyesen
futar
kényvelt postai kildemény
fax

levél

kilsé rendszerbél
RENDBEN | MEGSEM |

e Adathordozdé: Az ,,Adathordozd  fipusa” menUpontban  rogzitett

adathordozok vdlaszthatdk ki a legdrdild menUben.

e Beérkezés modja: A ,,Beérkezés modja” menUpontban rogzitett adatok
valaszthatok ki alegdrdilé menUben, amiigy az egyes adathordozdkhoz

rendelddik.

Ha a bedllitas sikeres, iktatdskor csak a felvitt kombindcidkat lehet haszndini,

maskUldnben a program az aldbbi Uzenettel figyelmeztet:

Uzenet a weblaprél X

|  Ervénytelen beérkezés méd és adathordozd parositas!

oK

Adatlapséma

ASP Kdzpont 212
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Elére paraméterezett adatlapseémdak felvételére van itt lehetdség, amelyek a
hatésdgi adatlapok kitdltésekor hasznalhatok. Ezdltal a gyakran haszndlt
kombindaciokat nem kell kézzel felvinni, a rendszer automatikusan ki fogja télteni

a sémdahoz rendelt, eldre definidlt értékeket.

Adatlapséma karbantartds ]

Adatlap séma

Adatlap tipusa: Adatlap hatdsdgi statisztikéhoz
AZ UGY FAJTAJA
dllamigazgatdsi hatdsdgi tgy (1)

K

A DONTEST
a (fé)iegyzé (5)

[

A DONTES FORMAJA
Bndllé hatdrozat (1)

[

AZ UGYINTEZES IDOTARTAMA
hatdridén belal (1)

[

AZ ERDEMI DONTESSEL KAPCSOLATOS ESETLEGES HATARIDO-TULLEPES IDOTARTAMA NAPOKBAN

A JOGORVOSLATI ELJARAS TIPUSA
<Nincs kivdlasztva>

[

JOGORVOSLATI ELJARAS SORAN ERINTETT DONTES TIPUSA
<Nincs kivdlasztva>

<]

A JOGORVOSLATI ELJARASBAN SZULETETT DONTEST MEGHOZTA
<Nincs kivélasztva>

[

A JOGORVOSLATI ELJARASBAN SZULETETT DONTES TARTALMA
<Nincs kivdlasztva>

[

HATOSAGI ELLENORZESEK SZAMA (DB)

AZ UGYRE FORDITOTT MUNKAORA (ORA)

AZ UGYRE JUTO ELJARASI KOLTSEG (FT)

RENDBEN MEGSEM

Adatlap tipus

Az ,,Adatlap tipus” menUpontban tekinthetjlk meg az hatésagi statisztikdhoz
szUkséges egyes adatlap tipusokat. A menUpontban Iévé rekordok nem

szerkeszthetdk, tartalma automatikusan keruUl feltoltésre.

Nem szUkséges évente Uj adatlap fipust rogziteni (ezt a kordbbiaklban minden
esetben frissitéssel tettUk lehetdvé), az egyes adatlap tipusok a tovdbbiakban
érvényesséegi datummal lesznek elldtva és csak abban az esetben korldtozzuk
az aktudlis adatlap tipus érvényességét, ha vdaltozik a hatdésdgi adatlap

felépitése\tartaima.

Az dtalakitdst kdvetden a Rendszer\Tdrzsadatok\Adatlap tipusa

menUpontban egy adatlap tipushoz az aldbbi metaadatok fognak tartozni:

ASP Kézpont 213
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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e Adatlap ID
e F&cim
o FErvényesség kezdete

e FErvényesség vége

A tovdbbiaokban az egyes adatlap fipusokra dupldn kattintva is ezek a

metaadatok fognak megjelenni.

A Rendszer\Torzsadatok\Adatlapséma menUpontban a  fentieknek
megfeleléen a tovdbbiakban a sémdahoz tartozd adatlap érvényessége fog
megjelenni. Hatdésagi adatlap rogzitésekor azon adatlap sémdk lesznek
valaszthatdéak, amelyek érvényességi intervallumdn belll kerUlt iktatdsra a

kivalasztott irat.

Elére paraméterezett adatlapseémdk felvételére van itt lehetdség, amelyek a
hatosagi adatlapok kitdltésekor haszndlhatok. Ezdltal a gyakran haszndlt
kombindciokat nem kell kézzel felvinni, a rendszer automatikusan ki fogja tolteni

a sémdhoz rendelt, elére definidlt értékeket.

Az adatlapséma rdgzitésekor ki kell vdlasztanunk melyik Adatlap Tipushoz
tartozik, milyen érvényeségi intervallumhoz haszndljuk a sémat. Hatésagi
adatlap rogzitésekor azon adatlap sémdk lesznek vdlaszthatok, amelyek

ervényessegi intervallumadn belUl kerUlt iktatasra a kivalasztott irat.

ASP Kdzpont 214
Telefon: +36-1-327-5840
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Adatlapséma karbantartads

Adatlap Tipus | <Nincs kivélasztva> v
<Nincs kivélasztva>
Adatlap hatdsdgi statisztikdhoz 2020.07.01 elétti 2020 2
- ")
e

20.0
Adatlop hatésdgi statisztikdhoz 2020.07.01 - 2021-12-31 2020 1

A Rendszer \ Térzsadatok \ Adatlap tipus menUpontban tekinthetjuk meg a
hatésdgi statisztikhoz szUkséges adatlap fipusokat. A menUpontban 1évd
rekordok nem szerkeszthetdk, tartalmuk automatikusan kerdl feltéltésre valtozdas
esetén. Nem szUkséges évente Uj adatlap fipust régziteni (ezt a kordbbiakban
minden esetben frissitéssel tettUk lehetévé), csak ha vdltozik a hatdsagi
adatlap felépitése\tartalma. Az lesz az aktudlis amelyiknél nincs toltve

az Ervényesség vége ddtum.

Az egyes adatlap fipusokra dupldn kattintva is ezek a metaadatok fognak

megjelenni.
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Adatlap tipus karbantartas

Adatlap tipus karbantartds
Fécim Adatlap hatdsdgi statisztikéhoz 2020.07.01 - 20.
Alcim az elséfokd hatdsdgi eljérds statisztikdjdhoz

Ervényesség kezdete | 2020-07-01 00:00

Ervényesség vége

Beérkezés médja

A Rendszer\Térzsadatok\Beérkezés modja menUpontban a rendszerben
haszndlhatd gydri beérkezés mddokon felUl rogzithetink egyedi beérkezés

modokat, melyeket a késdbbiekben Uj irat érkeztetésekor haszndlhatunk fel.

Uj beérkezés méd régzitéséhez kattintsunk az ,Uj” funkciégombra, majd a

felugré ablakban adjuk meg a beérkezés mod elnevezését s kodjat.

Beérkezés mod...

Bediberds méd karbontartis

N *

Kéd

ASP Kézpont 216
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A rogzitéshez az adatok kitdltését kdvetden kattintsunk a ,,Rendben” gombra.

BekiildS, cimzett idegen kéd vizsgdlata idegen kédtdl figgéen

A Rendszer\Torzsadatok\lrat fipusa menUpontban az irat tipusok adataindl

elérhetdve valt egy Uj mezd "BKUIASG\Cimzett Kapcsolt rendszer' néven:

Irattipusok karbantartas

Irat tipus
Név * |HKP dokumentum
Kéd* HKP

flow sablon = <Nincs kivdlasztva> w

A legérdilé mezdben a kapcsolt rendszerek kézUl valaszthatunk, amennyiben
a mezo kitdltésre kerdl, €s a felhaszndldk iktatdskor kivalasztjak az adott
irattipust, akkor kizardlag olyan partner régzithetd a BekUldd\Cimzett
mezoben, aki rendelkezik az adott kapcsolt rendszerhez idegen koddal.
Amennyiben nem ilyen partner kerUl kivalasztasra, az irat régzitésekor az

aldbbi hibaUzenet jelenik meg:

A[z) HKP dokumentum irattipus esetén az alszdm Bekilldd/cimzettjének kitelezd, hogy legyen idegen kddja a kovetkezd kopesolt rendszerbdl: Hivatoli kopu!

ASP Kdzpont 217
Telefon: +36-1-327-5840
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Beosztdsok

Belsé  Ugyfél rdgzitésekor (ami  a ,Rendszer/Partnertérzs-Ugyfelek”
menUpontban taldlhatd) megadhatunk beosztdsi értéket is az aldbbi kép

alapjdan:

arbantartd...

igy kiegészithetjUk a belsé Ugyfelinket plusz beosztdsi informdciéval.

Dokumentum cimkeék

Ahogy a papir alapl dokumentumok esetében is, az elektronikus iratkezelésen
belll is cimkézhetlnk fel iratokat. Enhez az aldbbi kép alapjan végezzik el a

szUkséges rogzitéseket:

ASP Kézpont 218

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu



ONKORMANYZATI A Magyar <
_ X A ' SZECHENYI
9 asp Allamkincstar Q

Dokumentum cimkék karban...

Dokumentum cimkék karbantartas

MNév *

Altaldban a cimkéket szinnevekkel szoktdk elldtni, de természetesen lehet mds

tipusu elnevezéseket is alkalmazni.

A cimkék rogzitést kovetben az iktatdsi fellleteken a ,,cimke” mezdben valnak

kivalaszthatova.

Fontos, hogy a Cimkék mezdérték aktiv legyen a gyorsiktatd felUleten,

amit a Rendszer/Gyorskitdltd mezdin belUl tudunk Iathatéva tenni.

Etikett és terti sablonok

Az efikett és térti sablonok menUpont alatt a postdzdskor nyomtathato etikett
és tértivevény sablonokat rogzithetjUk. A tovdbbiakban részletesen bemutatjuk

a sablonok rogzitésehez szikséges lepéeseket.

ASP Kézpont 219
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Feladé rogzitése

Ahhoz, hogy nyomtatdaskor a tértivevényen megjelenjenek a feladd adatai,
szUkseges kitdlteni a szervezet-re vonatkozd cim és elérhetdségi adatokat a
Rendszer\Bedllitdsok\Program menuUpontban, majd kattintsunk a ,Szervezet

adatai” gomb-ra:

Szervezet adatai

Szervezet neve
Tekeprlés
ledryitéazdm
Etctenet neve
Kitenint tipusa  <Ninge Khdionztves vl
Hazazdm
Srerverct épdlled
Srervepe! Eposdhiz
Srorveret omeket
Szervezet atg
Srervepat postofick
Vezetd
K5H magyekdd
Telepdléshad *
MAK azonesitd 67305460
KER oronositd

E-mailcim  smpert@dmscns by

Tértivevény és etikett sablonok karbantartasa

A Rendszer\Torzsadatok\Etikett és térti sablonok menUpontban van

lehetdségUnk rogziteni a tértivevényeket, etikett sablonokat.

ASP Kézpont 220
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Etikett és tértivevény sablon karbantartds

Etikett s tértivewdny sablon karbantartds

Néw * A

(=7 PTR RN <Nincs kiviloszivas
Etikett cimke

Lapszélesség (mm) * |Etikett cimke eimsorral
: Etikett cimke Betfoldi tértivevényhez
Lap magassag (mm) * | Tertivewény Bedfoldiirothoz
; Teértivewdny Hivotalos irathaz
Batiméret * | yertivevény Betialdi irathoz rogszammal
. |Tértevény Hivotalos irathaz regszammal
Serok * |reivevdny Nemzetkozl kildeményhez
+ |Elényomtatott tértivenény hivatalos irat rogszémmal
Oszlopok * | canyvelt kuldemény felodévewénye

Vizszintes tavelsdg (mm) *
Faggbleges tédvelsag (mm) *
Oldalsd margd (mm) *
Felad margd (rmm) *

Alsé margé (mm) *

Cimsor

Szoveq

Kattintsunk a fejlécen taldlhaté BB gomb-ra.

A tértivevény rogzitésnél, elészor adjunk meg egy szabadon vdalasztott nevet és

ezutdn hatdrozzuk meg a tértivevény tipusat.

| Etikett és tértivevény sablon karbantartds

Név *

Cimke tipus * SIS e e Eraaile

Etikett cimke

Lapszélesség (mm) * | Etikett cimke cimsorral

Etikett cimke Belfoldi tértivevényhez

Lap magassdg (mm) * | ¢rtivevény Belféldi irathoz

. Tértivevény Hivatalos irathoz

Betimeéret * | 1< tivevény Belfoldi irathoz ragszdmmal
Tértivevény Hivatalos irathoz ragszdmmal
Tértivevény Nemzetkozi kildeményhez
Elényomtatott tértivevény hivatalos irat ragszédmmal
Kényvelt kildemény feladdvevénye

Sorok *

Oszlopok *

Vizszintes tavolsda (mm) *

ASP Kdzpont 221
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Etikett cimke

Etikett cimke nyomtatasara szolgdl, elére meghatdrozott makrokat
rogzithetGnk. Ha ezt a tipust vdlasztjuk szUkséges megadni a tébbi kdtelezd

parameétert is (pld. Lap magasdg, sorok, oszlopok szama).

Etikett és tértivevény sablon karbantartds _

Etikett és tértivevény sablon karbantartds
Név* Rogszdmos térti
Cimke tipus * Tértivevény Hivatalos irathoz ragszdmmal [v]
Lapszélesség (mm) * 1¢
Lap magassdg (mm) *
Betliméret * 11
Sorak *
Oszlopok * 1
Vizszintes tavolsdg (mm) * |
Flggéleges tavolsdg (mm) * ¢
Oldalsé margé {mm) * 0
Felsd margé (mm) * 0
Alsé margé (mm) * ¢

Cimsor

Bekezdés iguzitdsa *  Bala &

|ktatészdm megjelenftése

Etikett cimke cimsorral

Etikett cimke nyomtatdsdra szolgdl, megegyezik a sima etikettel, egy cimsorral
kiegészitve, amelyhez szintén makrékat adhatunk meg. Ha ezt a tipust
valasztjuk szUkseéges megadni a tobbi kbdtelezd paramétert is (pld. Lap

magasAg, sorok, oszlopok szama).
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| Etikett és tértivevény sablon karbantartds

Név *

Cimke tipus *
Lapszélesség (mm) *

Lap magassdg (mm) *
Betlimérst *

Sorok *

Oszlopok *

Vizszintes tdvolsdg (mm) *
Fiigg6leges tdvolsag (mm) *
Oldalsd margd (mm) *
Felso marga (mm) *

Alsé margd (mm) *

Cimsor

Szdveg

Bekezdés igaozitasa *

Megjelenitendd adatok

Cimsorban és szivegben
haszndlhatd makrok

Ragszamos terti
Tértivevény Hivatalos irathoz ragszdmmail

160
105
11

1

Balra

Iktatdszam megjelenitése

Irattipus megjelenitése
1-es jeliilés megjelenitése

Iktatdszdam: #registry_number

Iktatds datuma: #registry_date
Hivatkozasi szam: #reference_number
Ugykor: #scope

Irattari jel: #class

Jelenlegi ddtum: #date

Iratpélddny sorszdma: #ip_sorszam
Tdrgy: #targy

Folyoszam: #falyoszam

.
D —wrirn: Heovoe zonn

ASP Kozpont

Telefon: +36-1-327-5840
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Etikett cimke Belfoldi tértivevényhez

Etikett cimke nyomtatdsdra szolgdl, megfeleld paraméterek bedllitdsa esetén
a tértivevényre vagy a levélre ragaszthatjuk az elkészilt matricat. A Posta

ajanlasa alapjan minimum 10-es betiméretet hasznaljuk.

Tértivevény belfoldi irathoz

A Posta dltal biztositott, belféldi kGldeményhez tartozo tértivevényre nyomtatjuk
az adatokat, a feladd nevéet €s cimét, cimzett nevét és cimét. Lehetdség van
az irat targyat a tértivevény ,,Ugyfélazonositd” mezdjébe, és vagy az irat
iktatdészamat a tértivevény ,,Az Ugyfél sajat jelzése” mezdbe nyomtatni, ha az
Urlapon kipipdljuk a megfeleld jeldlénégyzetet. A sablon régzitése utdn csak az
oldalsé, felsé margdt és a betUmeéretet tudjuk modositani (a betiméret

minimdadlisan 10 pt lehet a Posta ajanldsa alapjan).

Tértivevény Hivatalos irathoz

A Posta dltal biztositott, hivatalos irathoz tartozd tértivevényre nyomtatjuk az
adatokat, a feladd nevét és cimét (+ visszakUldési cimet, ami megegyezik a
feladoval), a cimzett nevet €s cimét, és alapértelmezetten az iktatdészamot. Ezt
a sablon fipust abban az esetben vdlasszuk, ha rendelkezink, ragszdm
tekercsel, mert a program a ragszémot nem nyomtatja a tértivevényre. A
sablon rogzitése utdn csak az oldalsd, felsé margdt és a betUméretet tudjuk
modositani (a betiméret minimdlisan 10 pt lehet a Posta ajanidasa alapjdn). A

hivatalos tértivevénynél nincs lehetdség az irat targydnak megjelenitésére.

ASP Kézpont 224
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Tértivevény Belfoldi irathoz ragszammal

A Posta dltal biztositott, belféldi kGldeményhez tartozd tértivevényre nyomtatjuk
az adatokat, a feladd nevet €s cimét, cimzett nevét és cimét. Lehetdség van
az irat targyat a tértivevény ,,Ugyfélazonositd” mezdjébe, és vagy az irat
ikfatoszadmat a tértivevény Az Ugyfél sqjat jelzése” mezdbe nyomtatni, ha az
Urlapon kipipdljuk a megfeleld jeldlénégyzetet. Ezt a sablon tipust abban az
esetben vdlasszuk, ha azt szeretnénk, hogy a ragszamot a program
tértivevényre nyomtassa. A sablon rogzitése utdn csak az oldalsd, felsé margdt
és a betUmeéretet tudjuk modositani (a betiméret minimdlisan 10 pt lehet a

Posta ajanlasa alapjdn).

Tértivevény Hivatalos irathoz ragszdmmal

A Posta dltal biztositott, hivatalos irathoz tartozd tértivevényre nyomtatjuk az
adatokat, a feladd nevét és cimét (+ visszakUldési cimet, ami megegyezik a
feladoval), a cimzett nevét és cimét, és alapértelmezetten az iktatészadmot. Ezt
a sablon tipust abban az esetben vdlasszuk, ha azt szeretnénk, hogy a
ragszamot a program tértivevényre nyomtassa. A sablon rogzitése utdn csak
az oldalso, felsé margdot és a betUméretet tudjuk modositani (a betiméret
minimadlisan 10 pt lehet a Posta ajaniasa alapjan). A hivatalos tértivevenynél

nincs lehetdség az irat targydnak megjelenitésére.

Postai felvevohellyel és vonalkoddal ellatott etikett
nyomtatds

Rendszer / Tdrzsek / Etikett és tértivevény nyomtatds funckidban elérhetévé
valt a postai felvevéhellyel elldtott etikett sablon.
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Tértivevény nemzetko6zi kildeményhez

A Posta dltal biztositott, nemzetkdzi kUldeményhez tartozd tértivevényre
nyomtatjuk az adatokat, a feladd nevét és cimét, cimzett nevét és cimét. A
sablon rogzitése utdn csak az oldalsd, felsé margdt és a betUméretet tudjuk

modositani (a betdméret minimdlisan 10 pt lehet a Posta ajanlasa alapjan).

Etikett és tértivevény nyomtatasa

A nyomtatdst az elére rogzitett sablonok alapjdn tudjuk elvégezni, postdzds

sordn vagy akdr utélag a nyomtatvanyok menUpontbdl.

Etikett cimke nyomtatasa postazas feladaton

Az etikett cimke nyomtatdsra mar postdzds feladat elvégzése eldtt van

lehetdségUnk.

Feladatok Postai kézbesités

+ |ktatds

A Iktatdszdm / i i Cimzett Fol Irattipus < nincs szlrés > v
- Ugyintézés Expedidld Expedidlds médja Expedidlds ddtuma |-
im (14}
@ Irataim {1/4 Vonalkéd Ugyintéz Szervezeti egység < nincs szlrés >

i Jévahagydsvéle...

B Jévdhagydsi kérdé... stazds Uj kuldemény [ Iratpélddny médositdsa & Csatolményok =) Atadds | ©B " Etikett és tértivevény nyomtatds @ Kldeményhez | & B3
& Ugyirataim (28} | htatészam | Szervezeti egys... | Cimzett | Irényitészam | Vdros —& | Irattipc
B Megosztott irataim TESZT/1052-3/20.. Hivatal CRD-Informatikai Kit 7632 Pécs Maléter Pdl utca 3038

By Megosztott tigyira...
B Szervezettel mego .
E5 Szervezettel mego...
Kiadmdnyozds
Expedidlds
¥ Beérkezett vevény
— Kézbesités

& Postoi kézbesités |
@ Postakényvek kez...

Valan LAzhacitie
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A Feladatok/Postai kézbesités menUpontban jeldljuk ki a kildeményt vagy

kUldeményeket és kattintsunk a fejlécen taldlhato

=" Etikett és tértivevény nyomtatas gombra.

Etikett és tértivevény

Etikett és tértivevény

Sablon | TN - |

REMDBEN

Itt valasszuk ki az dltalunk Iéfrehozott etikett cimke sablont és kattintsunk a

»Rendben” gombra.

Postazas, etikett és vagy tértivevény nyomtatas

sl -NG Miutdn meghatdroztuk a kildemény tipust és a hozzd tartozd
postai szolgdltatdsokat, lehetdéseégunk van tértivevény és vagy etikett cimke

nyomtatdsara.
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|

Postdzds
Iktatottirat  Csatolmanyok
Iktatészdm i - / Vonalkéd m
Cimzett b} Példdany sorszam
=
Iktatdszdm | Péiddny | Cimzett | Cim | Expedidlds médj..| Vonalkéd \ 1%
TESZT/1052-3/20... 1 CRD-Informatikai Kft. 7632 Pécs, Maléter Pdl utca 3038 Postdval kézbesit..
1/1 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlatot tartalmazza 395ms+79ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H | 1 K L M N O P Q R S T U V W X Y Z
Feladd  Bécsi Mdnika
Feladds datuma *  2020-02-28 | v|
Postakonyv * <Nincs kivdlasztva= ﬂ
Kiildemény tipus * Hivatalos irat (A71) ﬂ
Postai szolgdltatdsok K_AJN, K_TEV(1) e
A két sdly mezdbdl pontosan 1 megaddsa kitelezd!
Sdly / Tartomdny 50 g-ig ﬂ
Sily / Gramm
Induld ragszam <>
Bérmentesitési dij 385.00
Kezelési feljegyzés

ETIKETT ES TERTIV N MASIK KULDEMENYHEZ

Postdzds elvégzése utdn nem zArddik be az ablak, ekkor kattinthatunk a

gombra.

Vdlasszuk ki a megfeleld sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra, ekkor a program a sablon

alapjdn legenerdlja és nyomtathatjuk.

Csoportos postazas, etikett és vagy tértivevény

nyomtatads

A -ndl mivtdn meghatdroztuk a kildemény tipust és a hozzd
tartozé postai szolgdltatdsokat, lehetéséglnk van tértivevény és vagy etikett

cimke nyomtatasara.
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Csoportos postdzds X

Adatok
Stily/Formdtum: 50 g-ig ﬂ Sdly [ Gramm: Kuldeménytipus: Hivatalos irat (AL} ﬂ
Postakényv: 2020.02 25 - Helyi postahivatal ﬂ Kezdd ragszam: RL 1234 000987686 4 “2  Bérmentesitési dij: 385.00
Postai szolgdltatdsok: K_AJN, K_TEV(4) 14

Csoportos madositas

Rendezés: | ktatdszam - Példany v

Iktatészam Feladé Példany Cimzett RAG Postakényv Kiildeménytip Postai szolgditatdsok Siily Bérmentesitési dij
i 50 g-if[ v
H/112-1/2020  Bécsi Ménika 1 gr'f’ One Informatial gy 1734000987686 4 20200225 - | w| Hivatalos irat [w] K_AN KTEVE)  _" (] 38500
' 50 g-if[ v
H/112-2/2020  Bécsi Ménika 1 gr'f’ One Informatial gy 1734000987687 7 20200225 - I | Hivatalos irat [v] K_AN KTEV()  _" (] 38500

ETIKETT ES TERTIVEVENY RENDBEN

Postazds elvégzése utdn nem zarddik be az ablak, ekkor kattinthatunk a

gombra.

Etikett és tértivevény

Etikett és tértivevény

GBI Ragszamos térti ﬂ

RENDBEN

Vdlasszuk ki a megfeleld sablont és kattintsunk a ,,Rendben” gomlbra, ekkor a
program a sablon alapjdn legenerdlja és nyomtathatjuk.
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Etikett cimke vagy tértivevény utélagos nyomtatasa

Ha utdlag szeretnénk kinyomtatni a tértivevényt vagy az etikett cimkéket, akkor
a Nyomtatvanyok\Formanyomtatvanyok\ Etikett és tértivevény mentpontban

keresUnk rd az iktatdészamra (iktatdszamokra) és vdlaszuk a fejlécen taldlhatd

a Etikett és tértivevény nyomtatds gombot.

Etikett és tértivevény

——————
Etikett és tértivevény

Sablon  Ragszamos térti

Vdalasszuk ki a megfeleld sablont és kattintsunk a ,,Rendben” gombra, ekkor a

program a sablon alapjan legenerdlja é€s nyomtathatjuk.
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Expedidlas modja

Az expedidlds mdodja hatdrozza meg, hogy az adotft kimend irat milyen
postdzdsi adatokkal (fizikai kUldés mod, kiUldemény fipus, suly, postai
szolgdltatasok, kezel-e postakdnyvet) kerGl postazasra, tovabbd mely postdzdsi

menUpontba kerdl (postai/hagyomdnyos/elekironikus kézbesités).

Expedidlds méd karbantartds

Expedidldas méd karbantartds

Név * Hivatalos irat
Kéd * 001
Automatikus kézbesités ()

Integrdcié miatt nem jelenik meg (]

Fizikai kiildési mdd * Postai kézbesités v
Alapértelmezett adathordozd | papir v
Rendszer tipus  <Nincs kivdlasztvas v

Veveény

Torslt ()

Kuldemény tipus: Hivatalos irat (A/1.)
Suly / Formdtum: 2 kg-ig
Postai szolgdltatdsok: K_A]JN, K_TEV(4)(417000356)
) Postakényvet kezel: igen
Paraméterek  pogtgi megdllapodds azonosité: Budajend Postai megdllapodds
Kézbesitési igazoldson sajdt jelzés értéke:

PARAMETEREK RENDBEN | MEGSEM |
- |

A gydrilag rogzitett expedidlds mddok a leggyakrabban eléforduld postdzdsi

modok alapjdan lettek kialakitva.
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Amennyiben Uj expedidlds mdodot szeretnénk rogziteni, kattintsunk a taldlafi

lista felett taldlhatd ,,Uj” funkcidégombra:

= » Y L hla B2 o]
Uj expedialas mod |
Rendszer ) &P dja
- L]
E-mdsolat hatdriddk Tl R | » & B
W Etikett és térti sablonok O | Név

Az aldbbi adatokat adhatjuk meg:

e Név: Az expedidlds mod elnevezese, ami meg fog jelenni az ,,expedidlas

mod” legdrdilé mezdben.

e Kod: Az expedidlds mod egyedi azonositdja. (Az expedidlds mod
megkUldnbdztethetdségét szolgdlja, a program mikddését nem

befolydsolja.)

e Automatikus kézbesités: A jeldldnégyzet bepipdldsaval az adott
expedidlds moddal elldtott iratok automatikusan kézbesitésre kerlinek.
Ez az opcido csak ,elekironikus” expedidlas mod, illetve kilon
kézbesitendé (kézbesitd, személyes atvétel) esetén javasolt, postai

kézbesités esetén nem!

e Vevény: amennyiben a jeldlénégyzet igen értéken dll, az expedidldsi
moddal kézbesitett kUldemények esetén van lehetdség az IRAT
szakrendszerben kézbesitési adatok rdgzitésére. Ezzel a bedllitdssal
szabdlyozhatd, hogy nem koényvelt kUldemények esetén a Feladatok /

Kézbesités / Vevények kezelése menUben ne jelenjen meg a kildemény.

Fizikai kUldési mod: FONTOS! Ez a paraméter hatdrozza meg, hogy a
kivalasztott expedidlas moéddal expedidlt kUldemények melyik kézbesités
menUpontba fognak kerdini. A fizikai kUldés modjatol figgden az aldbbi

menuUpontokba kerllhetnek a kildemeények:
ASP Kézpont 232
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Meniipont Fizikai kezbesités maodja
Postai kézbesites Postai kézbesités
Kiulon kézbesités Kilon kezbesites

Elektronikus kézhesites E-mail killdés, Hivatali

kapus kézbesités, KER
kézbesités, KER Postai
Hibrid kézbesités, Postai
Hibrid kézbesités

Bizonyos expedidlds mddok (Hivatali Kapu, KER, KER Postai hibrid) csak Hivatali
Kapu modult haszndald Ugyfeleink szadmdra érhetdek el. A modul aktivalasa

kapcsdn keresse Ugyfélszolgdlatunkat.

Alapértelmezett adathordozé: Itt hozzdrendelhetink egy szabadon vdlasztott
adathordozét az expedidlds modjdhoz. Kimend iktatds esetén miutdn
kivalasztottuk az expedidlds modjat, automatikusan ez az adathordozd fog
bekerUlni az ,,adathordozd tipusa”™ mezdbe. Kérjuk, Ugyelien arra, hogy ha
kézbesiteni szeretné a kivalasztott expedidlds moddal ellatott iratokat, akkor ne
vdlasszon olyan adathordozot, ami nem kezel kimend folyamatot (,,Kimend
folyamat” jeldlénégyzet a Rendszer\Térzsadatok\Adathordozd  tipusa

menUpont).

Rendszer tipusa: Elekironikus kézbesités fizikai kUldés moddal elldtott iratok
esetén kivdlaszthatjuk, hogy melyik kUlsé rendszert haszndlja a program a
kimend& folyamat esetén (E-mail kUldés, Hivatali Kapu kézbesités, KER kézbesités,
KER Postai hibrid kézbesités fizikai kildés mddok esetén értelmezhetd, az ASP-

ben jelenleg a Hivatali Kapus kézbesités mikodik).

Paraméterek: A kivdlasztott expedidlds mddot tovdbbi egyedi bedllitdsokkal
szabhatjuk testre. Az egyedi paramétereket a ,Paraméterek” gomb
lenyomdasdval régzithetjik. A paraméterezés funkcid kUlon kézbesités fizikai

kUldés moédndl nem alkalmazhato.
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Expedidlds mod karbantartdas

Expedidlas mod karbantartds

Név * Pastdval kézbesitendd
Kéd* 001
Automatikus kézbesités []
Integrdcid miatt nincs elvégezve [ |
Fizikai kiildési méd * Postai kézbesités
Alapértelmezett adathordozd  <Nincs kivdlasztva>

Rendszer tipus  <Nincs kivdlasztvas

I [<]

Torolt []
Kaldemény tipus: Hivatalos irat (A/1)
Suly / Formatum: 50 g-ig ~
Paraméterek  Postai szolgdltatasok: K_AJN, K_TEV(4)
Postakonyvet kezel: igen W

Postai megdllapodds azonositd: Helyi postahivatal

PARAMETEREK RENDBEN

Postai kézbesités

Postai kézbesités

Killdemény tipus = Hivatalos irat (A/1) v
Suly / Formatum 2 kg-ig v
Postai szolgdltatasok K_AJN, K_TEV(4}(0) 4

Postakanyvet kezel

Postai megdllapodds

ds — X . e o
azonositd Budajeno Postai megallopedas

RENDBEN
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Postai szolgdltatdsok

(] Elsdbbségi

Ajdnlott

Tértivevény Hivatali kapu <Alapértelmezett> ~
s <Alapértelmezett>

(] Sajét kézbe ST =

O Ertéknyilvénitas ASPINT3 (= ===

[ Utdnvétel

[ Gépi feldolgozdsra alkalmas

[ Postai lezdras

[ Kiviteli vamkezelés [KKO okmdny)
[ Kiviteli vdmkezelés [potlop kidllitdsa)

[ Ertéknyilvénitott vdlaszkildemény

Amennyiben hivatali kapura szeretnék visszakapni az Elektronikus Kézbesitési
Igazolasokat (EKI), és nem rendelkeznek szerzédéssel a Magyar Posta
irdnydba, akkor itt szUkséges megadni azt az IRAT-ba rogzitett Hivatali Kapu-t,
amelyre az igazoldsokat fogadni szeretnék. Szerzédés nélkili helyzetben ezen

bedllitas nélkil nincs lehetéség az EKI-k Hivatali Kapun torténé fogadasara.
Az aldbbi paramétereket adhatjuk meg:

Postai kuldés fizikai kUldés mod:

e KUldemény tipus: A kivdlasztott expedidlds moddndl alapértelmezetten

kivdlasztasra kerUl6 kUldemény tipus.

e SUly / Formdtum: A kivdlasztott expedidlds modndl alapértelmezetten

kivalasztdsra kerUld sdly / formdatum.

e Postai szolgdltatdsok: A mezd mellett taldlhatd ,,ceruza” ikonra kattintva
kivalaszthatjuk, hogy az adott expedidlas moddal expedidlt iratok milyen

postai szolgdltatdsokkal kerUljenek postdzasra.
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Postakdnyvet kezel: A jeldlédnégyzet bepipdldsaval bedllithatjuk, hogy az

adott expedidlds moéddal expedidlt iratok kerUljenek-e postakdnyvbe.

Postai megdllapodds azonositd:  Kivalaszthatjuk, hogy az adoft
expedidlds modhoz mely postai megdllapodds  tartozik. A
paraméterezést kdvetden az egyes bedllitdsok a ,Paraméterek”

ablakrészben kerUlnek rogzitésre.

Elekironikus kildés

Elvégzd dolgozd: A paraméter kitoltése kdtelezd, tomeges elektronikus
kézbesités eseten a rendszer az itt megadott felhaszndld nevében végzi

el a kikUldést.

Kimend e-mail html megjelenitése

E-mail fizikai kUldés modu expedidlds médokndl az e-mail szévegében a

tovdabbiakban lehetdség van html formdazdst haszndini.

Ha a kordbban megszokott mdédon, html formdzds nélkUl szeretnénk
kikUldeni az e-mail szdvegét, akkor tovabbra is az "E-mail sz6veg a
cimzettnek" mezdét kell haszndini. Ha HTML formdazdst szeretnénk haszndini
az e-mail szévegben, akkor ebben a HTML tartalom mezét kell kitdlteni.

A két mezd egyszerre nem haszndlhato.

Hivatali kapus kézbesités\KER kézbesités\

PDF szervezeti aldirdsa: Amennyiben rendelkeznek valamilyen aldird
modulal az IRAT szakrendszerben (E-szignd, Netlock, AVDH DHSZ), a
rendszer a kikGOldés el6tt szervezeti aldirdssal atja el az irat képét,

amennyiben az PDF.

Elvégzd dolgozd: A paraméter kitoltése kdtelezd, tomeges elektronikus
kézbesités esetén a rendszer az itt megadott felhaszndld nevében végzi

el a kikUldést.
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KER Postai Hibrid kézbesités (ASP-ben jelenleg nem elérhetd)

e KUldemény tipus: A kivdlasztott expedidlds moédndl alapértelmezetten

kivalasztasra keruld kildemény tipus.

e Postai megdllapodds azonositd: Itt valasszuk ki a megfeleld postai

megdllapoddst, melyet a Posta Zrt.-vel k6toHUnk.

e PDF szervezeti aldirdsa: Amennyiben rendelkeznek valamilyen aldird
modullal az IRAT szakrendszerben (E-szignd, Netlock, AVDH DHSZ), a
rendszer a kikUldés el6tt szervezeti aldirassal Iatja el az irat képét,

amennyiben az PDF.

e Elvégzd dolgozd: A paraméter kitdltése kdtelezd, tdmeges elekironikus
kézbesités esetén a rendszer az itt megadott felhaszndld nevében végzi

el a kikUldést.
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Feladatok

A Rendszer\Torzsadatok\Feladatok menUpontban meghatdrozhatjuk, hogy az
egyes feladatok elvégzésekor a ,Feladat” fUlén a ,kovetkezd feladat”

mezdben alapértelmezetten mely feladat legyen kijeldlve.

Feladatok karbantartdas

Feladat dokurmentum le2drdsa

Alopértelmezett kivetkezd fonincs kivilasztva>
feludat T -
S99 irattan clakészites

Feladotedl e-med kildés 7

A taldlati listdban gydri térzsadatokat Iathatunk, Ujat nem régzithetink. Az
egyes adatokat a ftaldlati lista elemeire térténd dupla kattintassal

modosithatjuk:
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Feladatok karbantartds

Feladatok

Feladat bontds

Alapértelmezett kbvetkezo <Nincs kivdlasztva>

feladat

Szigndldsra elékészités

szignalds
Feladatrdl e-mail kiildés |iktatds

RENDBEN MEGSEM

Példaul a ,bontds” feladatra torténd kattintast kdvetden a felugrd ablakban

kivalaszthatjuk, hogy a feladat elvégzésekor az alapértelmezett feladat
szigndldsra elbkészités, szigndlds, vagy iktatds legyen-e. A ,Feladatrél e-mail
kildés” bepipdlasaval a rendszer értesitést fog kildeni, amennyiben a
felhaszndlé ,bontas” feladatra kap egy iratot (ill. az ATVETELREVAR koédu

értesito kikUldéséhez szikséges feltételek teljesiinek).

Az adatok modositasat a ,,Rendben” gomb lenyomdsdval rogzithetjik.
Felfiggesziés okok

A Rendszer\Térzsadatok\FelfUggesztés  okok  menUpont  alatt «
Feladatok\Ugyintézés\Ugyirataim menUpontban haszndlhatd felfiggesztés

funkcio , felfUggesztés oka” legdrdildjének tdérzsadatait bdvithetjlk.

s

Uj felfiggesztés ok rogzitését az ,Uj" funkcidgomb lenyomdsdval

kezdeményezhetjUk:
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Felfiggesztési ok karbantart...

Felflggesztési ok karbantartds

Név *  hivatalbél
Kéd* 01
Torsit [

A felugré ablakban felfGggesztés okdnak megnevezéset, valamint kodjat

adhatjuk meg. A régzitést a ,Rendben” gombbal végezhetjik el.

A kordbban megszokott médon az egyes toérzsadatok dupla kattintdssal

modosithatdk, valamint a térlés (piros x) funkciogombbal térélhetdk.

Hatdridds helyszinek — Hatarido
nyilvantartas

A kordbban menUjoggal szabdlyozo't "Hatdridbbe helye”és" (kod: 1404)
helyett Uj szerepkor kerUlt kialakitasra a hataridd helyezés (scontrd) kezelésére.
Az U] szerepkdr automatikusan bedllitdsra kertlt mind“n "Ugyint”z8" szerepkdrd

felnaszndalondl.

Ezt ellendrizni, illetve szUkség esetén a szerepkdrt bedllitani a Rendszer fdmenu
Bedllitdsok / Szervezet-felhaszndld Osszerendelés menUpontban lehet

(Hataridébe helyezd).
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A hatdridébe helyezéshez kialakitasra kerUltek U*. "Hataridds helyszi"ek”, mely

torzsadat

szabdlyozza, amelyet a tetszbleges felhaszndldi csopo’t "M"nU" lapfllén

|athatosagata  "Hatdridds

Szervezet-felhaszndld karbantartdsa

Bogndr Tamds (bognart)
Q
[/}
1) Ferencvdrosi Kozterillet-feliigyelet
) Kozszolgdltatdsi roda
) Anyakényvi Cseport
) Ugyfélszolgdlati és Igazgatdsi Csoport
71 Ugyfélszolgdlati kirendettségek
) Hivatal
Onkormdnyzat
Adéiroda
) Helyi Adé Csoport
) Behajtdsi Csoport
Gépjdrmiads Csoport
Belsé Ellendrzési Csoport
Hatésdgi Iroda
7] Epitésigyi Hatésdgi Csoport
71 Altaldnos Hatdsdgi csoport
7] Térvényességi Feligyeleti Csoport
Huménszolgdlatatési lroda
") Rendszeres Elidtdsi Csoport
7] Eseti Témogatdsi Csoport
1 Intézményfelugyeleti Csoport
Jogi és Pdlydzati Iroda
) Jogi Csoport

] Pdlydzati Csoport

bedllitva lehet elérhetdvé tenni.
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helyszi"ek"

(O Nincs kijelolve
@ Teljes szerv
Sajdt és aldrendelt
O szerv
(O Sajét szerv
O Sajét dokumentum

Hozzdférési szint

Adminisztrdtor

Bontd

Dokumentum jévdhagydsa
Dokumentum létrehozdsa
Dokumentum véleményezése
Expedidld

Erkertetd

H: be helyezd

Iktato

Irattdros

K20

Kiadményozd
Lekérdezd

Postézs

Szigndldsra elokészitd
Szignéié

Ugyintézd

(kéd:  4479)

menUjog
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Felhaszndléi csoport mddositdsa

Alopadatok  Togok  Menil  Iktotékdnyvek  Kilsd rendszer  Irattdrak  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok  Hatdridds helyszinek

Keresés hatardés helyszinek m

Csoportos jogadds

| Meniipont = Kdd  Olvasds Létrehozas Modositas — Torlés ]
Hataridos helyszinek 4479 igen igen igen igen

1/1 kivalasziva a lista az elsd 1000 taldlatot tartal..  424ms+{{transform)}ms 1/1 (1) 1 /1 oldal
Qsszes # AB CDEF GH I J] KL MMNOPOGR RS TUVWV WX Y Z

“A "Hatdridds helyszi"ek" a Rendszer fdmenU Térzsadatok / HataridSs helyszinek
menUpontban jelenik meg, ahol “z "Uj' gombra kattintva lehet Iétrehozni @

szUkséges torzsadatot (illetve a megszokott funkcionalitds mellett lehet tordini

meglévdt).

Hatdridés helyszinek

Név Hatéségi Ireda hotdridds irattdr

Kéd |HAT_0L
Tors? (O

242
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A Felhaszndldi csoportok kiegészilnek e'y "Hatdridds helyszi"ek" lapflllel. A

megfeleld csoport ezen lapfulén lehet kezelni a helyszinekhez hozzdférést.

Mddositds

Menipont
Olvasds
Létrehozas
Modositas

Tiirkés

A kordbban hatdridébe helyezett Ugyiratok tovdbbra is az azt datvevd
felnaszndlo fidckjban maradnak, azokata "Hatdaridébe helyezés felhaszndloi

lei”ds" dokumentumban foglaltak szerint szUkséges kezelni.

“z "Ugyint"z8&" felhaszndldk  szdmdra a  funkcid  Gtalakitdsdval  vdltozd

menujogok kapcsdn az aldbbi vdaltozdsok térténtek:

A Feladatok / Ugyirataim menUpontban a scontro haszndlatat biztositd

menUpo"t "Hatdridbbe a"ds"-ra valtozott:
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|

Uavintéze UgyKor azonosito Ktau
= Ugyintezes ] )
@ Irataim (66 Ugyintézé Ugyintézé szer
i Jovdhagyds/Véleményezés (1) Iktatds ddtuma - |
Ugyirataim (0/ 4)
8 Vay Targy Eldirat megjele

& Megosztott irataim
Y Megosztott Ugyirataim Egyedi adat Helyrajzi

L Szervezettel megosztott irataim

Felfiiggesztés vége - Felfiigg
E; Szervezettel megosztott tigyirataim . N
O Kiadmdnyozds Ugyintézési hatdrido - Ugyirat’
Expedidlds Irattdri tétel Irc
Beérkezett vevén ,
e 4 Minden irat elintéz.. < nincs sz(rés > v

= Kézbesités

& Postai kézbesite B Lezdrds =p Atadds €@ Hatdridébe adds
ostai kézbesités

@) Postakényvek kezelése (5) O | Iktatészdm Ugyfél Térgy
Kulon kézbesités ALT/3/2020 DMS One teszt
5 Elektronikus kézbesites h ALT/4/2020 DMS One webindr teszt

+/ Feladatok ALT/9/2020 Bogndr Tamds  t

Ennek a menUjoga (Hatdridébe adds: 1506) “z "Ugyint’z8" felhaszndléi

csoportban automatikusan 4 igen értékkel kerUlt bedllitasra.

Felhaszndléi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok  Meni  Iktatokonyvek — Kilsé rendszer  Irattdrak  KER azonositék — Elektronikus aldirdsok — Hatdridds helyszinek

Keresés  hatdridébe addd E

O | Meniipont = Kdéd  Olvasas Létrehozas Modositas — Torlés [#]

IHqtdridébeqdds 1506  igen igen igen igen I

FONTOS!

Alapértelmezett bedllitdsok mellett"a "Hatarid6bdl kia”as" menUpontban a
hataridé-nyilvantartas lejaratdnak napjan jelenik meg a kiadandd Ugyirat.
Amennyiben ettdl elté-6 - kordb-i - idépontban szUkséges a kiadds
elvégzése,"a "Hataridényilvantartasbdl kiaddas lejarat elétti napok sz"ma”
programbedllitdsban adhaté m-g - naptdri napokban -, hogy mennyivel

kordbban jelenjen meg a kiadandd Ggyirat a menUpontban.
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Hirek karbantartdsa

A Rendszer\Torzsadatok\Hirek karbantartdsa felUletén Uj bejegyzéseket
rogzithetink, melyek megjelennek a felhaszndldk hirfolyamdn a bejegyzés

paramétereitdl fuggden.

UJ hir bejegyzést az ,,Uj” funkcidgomb lenyomdsdaval régzithetink:

Rendszer Hirek karbantartdsa

E-madsclat hatdriddk

W Etikett és térti sablonok A Tdrgy
Expedidlas maédjao Uj hir ényes(tal)
s Feladatok

perumdés datum
B Felfiggesztés okok _———
= Hirek karbantartdsa " WY & B
A felugré ablakban az aldbbi adatokat adhatjuk meg:

e Szervezeti egység: A vdlasztbmezdben kivdlaszthatjuk, hogy mely
szervezeti egységek ldssdk a publikdalt hirt. Ha nem vdlasztunk ki egyet

sem, akkor mindenki szdmdra lathatovad vdlik a bejegyzés.
e Targy: A bejegyzés tdrgya.
e Megjegyzés: A bejegyzés szOveges leirdsa.

e Csatolmdny: A bejegyzéshez csatolmdanyt csatolhatunk, amely

letdlthetdveé fog vdini a felhaszndldk részére.

e FErvényes (tdl-ig mezdk): A hir ebben az intervallumban lesz 1athatdé a
megadott felhaszndldk szamdra. Az érvényessegi iddszakot kdvetden a

bejegyzés eltlinik a hirfolyamral.
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A hirrogzitését a ,Rendben” gomb lenyomdsdval végezhetjik el.

A kordbban megszokott mddon az egyes hireket dupla kattintassal

modosithatjuk, valamint a térlés (piros x) funkcidbgombbal térélhetjuk.

Irat dllapota

A Rendszer\Torzsadatok\lIrat dllapota menUpontban az ,,Irat dllapota™ alszdm

adat legordUldjének értékeit bdvithetjuk.

Uj irat dllapotot az ,,Uj" funkciégomb lenyomdsdval régzithetink:

Iratdllapot karban...

Név * Towdbbitdsra vir

Kéd* |1 X

A felugré ablakban adjuk meg azirat dllapot elnevezését, valamint kodjat:

A régzitést a ,Rendben” gomb lenyomdasaval véglegesithetjik. A kordbban
megszokott médon az irat dllapotokat dupla kattintdssal moédosithatjuk,

valamint a térlés (piros x) funkcidgombbal t1érélhetjok.
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Irat jellemzok

A Rendszer\Térzsadatok\Irat jellemzék menUpontban régzithetd irat jellemzdk
szorosan kapcsoldédnak az eléz6 fejezetben bemutatott irat dllapotokhoz. Az
egyes irat jellemzék az irat dllapotok csoportjdul szolgdlnak, az alszdm
adatokndl azirat jellemzd kivalasztdsat kdvetden valnak kivalaszthatéova azirat

dllapotok.

Uj irat jellemzd régzitését az ,,Uj” funkcidgombbal kezdeményezhetjik:

Irat jellemzé karbantartas

Irat jellemzé karbantartds

Név * |Irat jellemzd 1) x
Kod

Nyomtatdsra vdr

Tovdbbitdsra var

Irat
dllapota

RENDBEN MEGSEM

Adjuk meg az irat jellemzd elnevezését és kodjat, valamint jeldljuk ki azokat az
irat dllapotokat, melyeket az irat jellemzéhdz szeretnénk rendelni. A régzitést a
»Rendben” gombbal végezhetjik el. A kordbban megszokott mdédon az irat
jellemzd&ket dupla kattintdssal médosithatjuk, valamint a térlés (piros x)

funkcidbgombbal térélhetjuk.
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Kapcsolddd  programbedllitds:  Irat  jellemzd  vdlaszté  autocomplete.
Amennyiben a bedllitds értéke Igen-en dll, Ugy az irat jellemzéd mezd lenyild

listds mUkddés helyett automatikus kiegészitéssel fog mUkddni.
V4
Irattarak

A Rendszer\Torzsadatok\Irattdrak menUpont alatt régzithetink Uj irattdrakat.
Az irattdrak fészdm rogzitésekor a ,papir példdny helye” mezdben
vdlaszthatdk, valamint irattdrazds\kdzponti irattdrba  helyezés feladat

elvégzésekor.

Uj irattérat az ,,Uj" funkciégombbal régzithetink:

Irattarak karbantartasa

Taroldst idd

RIS <hincs kivilosztvas
MIGRATE
Szervezet

A felugré ablakban adjuk meg az irattdr elnevezését, kodjat, valamint
megadhatjuk, hogy mely szervezeti egységhez tartozik (ez utdbbi abban az
esetben lényeges, ha korldtozni szeretnénk a kdzponti irattdrazdsba helyezés
menuUpontban, hogy a felhaszndlok csak a sajat szervezeti egysegUkhoz
tartozé irattdrakba elhelyezett iratokat Idssdk, ehhez a mikdédéshez az
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JIrattarhoz tartozod szervezeti egység figyelése” programbedillitas bekapcsoldsa

szUkséges). Az irattdr rogzitését a ,,Rendben” gombbal végezhetjuk el.

Amennyiben Uj iraftarat veszink fel, ne felejtsink el rd jogosultsdgot adni a
megfeleld a felhaszndldéi csoportoknak a Rendszer\Bedllitdsok\Felhaszndloi

csoportok menUpontban a megadott csoport ,Irattarak” fulén!

Az irafttarak adatait dupla kattintast kdvetéen modosithatjuk. Térdini csak olyan
irattarat tudunk, amelybe nem kerGlt még elhelyezésre iraf, ill. nem kdzponti

irattar.
Alapértelmezett irattaros programbeadllitasndl szervezeti egység megadadsa

A tovdbbiakban lehetéség van a programbedllitasndl kizardlag szervezeti
egység megaddsdra. (A bedllitds eredményeként dokumentum lezardsakor a
kovetkezd feladat elvégzdjeként alapértelmezetten a megadott szervezeti

egyseg lesz megjeldlve.)

Elektronikus irattar

Az IRAT szakrendszer biztositja az 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletben szerepld
elektronikus irattarozdsi kdtelezettség teljesitéséhez szUkséges feltételeket.
Ehhez szUkséges Iétrehozni egy Uj irattdrat elekironikus irattar néven, és abba a
tisztan elektronikus Ugyiratok kell helyezni. A fdjlok hosszU tavy megdrzését és
taroldsat a KERET Dokumentumtdara biztositja.

Irat tipusa

A Rendszer\Torzsadatok\lIrat fipusa menUpontban a meglévd irat tipusokon

felll lehetéségink van Ujabb irat tipusokat felvenni 'Uj' gombra kattintva.
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Irattipusok karbantartds

Irat tipus
Néy *
Kod *
Doclow sablon | <Nincs kivalaszivos

Hatdsagi [

A felugré ablakban az aldbbi adatokat adhatjuk meg:

e Név: Az irat tipus@nak elnevezése (ez a név fog megijelenni a legdrduld

mezdben).
e Kod: Azirat tipusdnak kédja. A fellleten nem jelenik meg,

e Docflow sablon: Kitdltése esetén ennél az irattipusndl automatikusan

jovahagyds indul a kivalasztott sablonnal.

e Hatdsagi: Ez az opcid dnkormdanyzati Ugyfeleinknél érhetd el. Bepipdldsa

esetén ennél az irattipusndl kitdlthetévé vdalik a hatdsagi adatlap.
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A rogzitést a ,Rendben” gombbal véglegesithetjik. A kordbban megszokott
modon az irat fipusokat dupla kattintdssal modosithatjuk, valamint a torlés

(piros x) funkcidgombbal térélhetjuk.

Kapcsolddod progambedllitas Rendszer/Program/Irattipus valaszto
autocomplete. Amennyiben a bedllitds értéke Igen-en dll, Ugy az irattipus

mezd lenyild listds mUkddés helyett automatikus kiegészitéssel fog mikodni.

Kapcsolddd progambedllitds Rendszer/Program/Irat  jellemzé  vdlasztd
autocomplete. Amennyiben a bedllitas értéke Igen-en dll, gy az irat jellemzé
vdalasztd mezd lenyild listds mUkddés helyett automatikus kiegészitéssel fog

muUkodni.

Irattdrba keriiléshez vezetdi jovahagyas

Az U] jogszabdlyvdltozdsok megkdvetelik, hogy az irattdrazdst csak vezetdi
jovahagyds utdn lehessen elvégezn,,: "Ugyirat a szervezeti egység vezetdje

vagy az dltala kijeldlt Ugyintézd engedélyével kerUlhet irattdrba.

Alapértelmezetten nem moédosul a  funkcid muUkddése, az Uj funkcid

bekapcsoldsahoz az aldbbi eléfeltételek szUksegesek:

A Rendszer\Bedllitdsok\Program menUpont alatt ,,z "lrattarazdshoz vezetdi

jovdhagyds szUksé"es" programbedillitas bekapcsoldsa

| Tulojdonsdg = Kategdria Erték

Irattdrazdshoz vezetdi jovdhagyds szikséges Program muikodés Nem

A Rendszer\Bedllitasok\Felhaszndldéi csoportok menuUpont alatt az aldbbi
menUjogok bekapcsoldsa (dupla katt a megfeleld csoporton, majd,,a "M"nJ"

fOl6n az alabbi menUjogokndl az érték, k "I"en"-re dllitasal):

- lrattdraz-s - Feladatok / Irattari jovadhagydsok (4482)
- lrattdri jovahagyds (4483)
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Felhaszndl6i csoport médositasa

Alopadatok  Togok Meni Iktotdkonyvek  Kilsd rendszer Irottdrok  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok  Haotdridés helyszinek

Keresés |rattdri jévdhagyds m
“s

| Meniipont = Kéd Olvasds Létrehozds Modosftdas  Torlés =X
Irattdrazds - Feladatok / Irattdri jévdhagydsok 4482 igen igen igen igen
Irattdn jovdhagyds 4483  igen igen igen igen

Tovabbi Irattari jovahagyok rogzitése

A programbedllitas bekapcsolasat kdvetden a
Rendszer\Bedllitdsok\Szervezeti egyseégek menUpont alatt az egyes szervezeti
egységekre duplan kattintva elérhetévé valik,a "Tovdabbi irattari jovahag”ok"

fUl, melyen jovahagyokat rogzithetink szervezeti egyseégenként:

Tovabbi irattari jéovahagyok

Jévdhagyd * | DMS Qne Technikai felhasznéls 2|
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A felUleten megjelennek az adott szervezeti egységhez régzitett jovahagyodk
(egy adott szervezeti egységhez rogzithetd jovahagydként olyan felhaszndld,
aki nincs hozzdrendelve az adott szervezeti egységhez). A listdbdl bdrmikor

eltavolithatdéak a jovahagydk a térlés gombbal.

A tovabbi irattari jovahagyok rogzitése\torlése eseménynaplo bejegyzést

general.

Kezelési utasitas

Kimend iranyuU irat kiadmdnyozdsakor, expedidldsakor lehetséges kezelési
utasitdst  meghatdrozni. A Rendszer\Torzsadatok\Kezelési  utasitas

menupontban bdvithetjik a kezelési utasitas legdrduld mezd ertékkészletét.

Uj kezelési utasitas felvételéhez kattintsunk az ,,Uj” gombra:

Kezelési utasita...

Kerzelési utasitas karbantartds

Mév *

Kdd

A felugré ablakban az aldbbi adatokat adhatjuk meg:

e Név: A kezelési utasitds neve, ami a legordilé mezében megijelenik.

ASP Kézpont 253

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu



ONKORMANYZATI /| Magyar g
._ ¥ A . SZECHENYI
Q aSP Allamkincstar Q

e Kod: A kezelési utasitas egyedi azonositoja. (A program mUkddését nem

befolydsolja.)

A rogzitést a ,Rendben” gomb lenyomdsdval véglegesithetjik. A meglévd
kezelési utasitdsokat a megszokott mddon a térlés (piros x) gombbal

végezhetjlk el.

Kézbesités prioritdsa

A funkcid a postai kézbesitések prioritdsanak gydri bedllitdsai kiegészitésére
szolgdl. Uj kézbesitési prioritas felvétele az ,Uj” gomb haszndlatdval végezhetd

el.

Kézbes(tés prio...

Kézbesités prioritds karbantartds

Mév *

Kéd

A meglévo rekordokat dupla kafttintast kdvetéen modosithatjuk, térdini pedig

a torlés (piros x) funkcidgombbal fudunk.
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Kolcsonzés célja

A Rendszer\Bedllitdsok\Kolcsdnzés célja menUpontban bdvithetjik az

iratkikéréskor megadhatd ,Iratkikérés célja” legodrdilé mezd ertékkészletét.

Egy irat irattarbdl vald kiaddsdra kettd lehetdseg van:
o kdzvetlen iratkiadds (Feladatok / Iratkiadds / Uj),

o iratkikérés (Feladatok / Iratkikérés /Uj).

Utébbi esetben az iratkiadds menUpontba kerdl az irat, ahol kildn ki kell adni

az iratof. Mindkét esetben kdtelezd megadni az iratkikérés céljat.

Rendszer Kolcsonzés célja
W Irat targyszavak ~ I LN : E

Irat tdrgyszd Csoportok 5 i
» argy po 0O | Név Kéd
~ Irattdrak ;

] betekintés betekintes

& Irat tipusa

Kezelési utasitds kilcsdnzés kolcsonzes
B Kézbesités prioritdsa ﬂgyintézés ugyintezes
il szerelés szereles

- Kiildemeénytipusok
af Levéltari atvevd

= Lewvéltari kddok
Betekintés:

Iratkiadds menUben inditott betekintési folyamat az Iratkiadds menlben 1évd
listdba fogja az iratot rakni (tehdt nem kerUl az adott felhaszndld Ugyirataim

menuUjébe).

Ezt a betekintést az Iratkiadds / Betekintés engedélyezése gombbal kezelhetd.
Ennek a gombnak csak akkor kell aktivnak lennie, ha az iratkikérés vagy
iratkiadds célja betekintés volt (emellett az Iratkiadds / Iratkiadds gomb

inaktiv). Ellenkezé esetben pedig pont forditva kell a két gombnak
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funkciondinia. A betekintés engedélyezése csak napldzza a betekintés tényét,

majd visszahelyezi az irattarba az Ugyiratoft.
Kolcsonzés:

Az Ugyintézéstdl eltérden itt nincs visszanyitva az Ugyirat, igy nincs lehetdség
lezarasra sem. Minden Ugyirattérképen csak olvashatdak az Ggyirat adatai.
Iratkiadds / Iratkiadds gomb hatdsdra az adott felhaszndlé Ugyirataihoz kerl a
kdlcsénzdtt Ugyirat. A Feladatok / Ugyirataim / Lezdrds gomb ennél a tipusndl
inaktiv, helyette a Visszaadds gomb lesz aktiv, ahol ki kell valasztani az irattdrozd

felnaszndlot.

Az irattarozoé felhaszndldondl a Feladatok / Irattdrazds menUpontban aziratra az
Irattdrazds gombnak inaktivnak kell lennie, ugyanekkor a Visszavétel gombnak

aktivhak.

A Visszavétel gomb hatdsdra lezarodik a kdlcsdnzési folyamat és az irat

visszakerUl az irattdrba.
Ugyintézés:

Hagyomdnyos folyamatok érvényesek rd, az Ugyirat az Ugyirataim

menUpontba kerdl, alszdmaival egyUtt az Irataimba.
Szerelés:

Egyenértéki az Ugyintézés funkcidval. Utdlagos szerelés az Ugyirataimbdl

végezhetink.

Az emlitett kolcsdnzési célokon felll Ujakat is rogzithetink az emlitett

menUpontban. Uj kdlcsdnzési cél rogzitését az ,Uj" funkcdégombbal
kezdeményezhetjlk (csupdn a kolcsdnzés céljanak megnevezését kell
megadnunk). A torlést a megszokott mdédon a térlés gombbal (piros x)

végezhetjlk el.
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Kildeménytipusok

Ebben a menUpontban tekinthetjiok meg a postazdaskor vdalaszthatd

kUldeménytipusokat.

Rendszer Kildeménytipusok

W irot tdrgyszavak
W irot térgyszo Csoportok

] | Kod | Név |
8 Irattdrak el lezol Epes |evelezdl Ifald
@ Irat tipusa 001 Level, Levelezolap, Képes levelezdlap - Belféldre
Kezelési utasitds 002 Levél, Levelezolap, Képes levelezdlap - Eurdpai orszagokba

@ Kézbesités prioritdsa 003 Levél, Levelezdlap, Képes levelezdlap - Egyéb kiilféldre
' Kolesonzés célja 007 "M" Zsdk - Eurdpoi orszdgokba
o Klldeménytipusok
afl Levéitdri dtvevd L "M" Zsak - Egyeb kulfoldre
= Levéltdr kédok 009 Nemzetktzi cimzett reklamkdldemény - Eurdpai orszdgok...
W Melléklet fajtak 010 Memzetkizi cimzett rekldmkildemény - Eqyéb kilfaldre
lléklet ti
W weligklet tipusok oil Hivatalos irat (A/1)
" Mindsitések
Naptdrak 012 Vakok irdsa - Belféldre
o Postai dijtételek 013 Wakok irdsa - Eurdpai orszdgokba
W Postai megdllapoddsok 014 Wakek irdsa - Egyéb kilféldre
P i lgaltatd
B Postal szolgdHtatdsok 015 Vélaszlevél, vélaszlevelezslap
B Postazdsi ragszdmok -
Selejtezési kédok 017 Flexi-Uzleti levél - Eurdpai orszagokba
= SKindoklas 018 Flexi-Uzleti levél - Egyéb kilfaldre
# Targyak 019 Szerzddéses-kedvezmeényes cimzett rekldmkildemény
Tértiveveények . , :
Q 4 020 Cimzett kezébe levél
Feladatok 021 Fizetést kovetd kézbesités
Listdk 022 Hivatalos irat (A/1/SK.)
Hivatalos irat (AS2)

A menUpontban lévd térzsadatok nem modosithatok.
Azonositott kiGldemények

Az elektronikus feladdjegyzéekbe a kdzdnseges tételek mellett lehetdség van

kdzbnséges azonositoft teételek rogzitésére is. Ehhez az Azonositott levél nevl
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Kildeménytipust szikséges haszndlni. Az azonositott kildemények esetében a

rendszer a kUldeményeket egyedi azonositéval Iatja el.

Azonositoft  kUldemények postdzasakor Ugyelni kell arra, hogy egy
feladdjegyzékben (postakdnyvben) egyidejlleg kdzdnséges tételek k6zUl csak
azonositott, vagy nem azonositott kUldemények szerepelhetnek. Tehdat
azonositott levél postdzasakor megvizsgdljuk, hogy a postakdnyvben szerepel-

e mdr olyan tétel, ami:

e nem Azonositott levél kildeménytipusy,
e ES NEM Hivatalos iraf,
e ES nincs ajdnlott szolgdltatdas (K_AJN)

e ES nincs tértivevény (K_TEV) szolgdltatds

Amennyiben a felhaszndld egy postakdnyvbe olyan tételt prébdl elhelyezni,
ami a szabdlyok alapjdn nem engedélyezett, Ugy erre a rendszer figyelmezteti

az aldbbi Uzenetel:

e "EQgy postakdnyvon belll a kdzdnséges tételek csak azonositott vagy
csak nem azonositott kildemények lehetnek! Kérjlk hozzon létre kildn

postakdnyveket az azonositott €s a nem azonositott kUldeményeknek!"

Ezen felGl a rendszer az azonositoft levél kildeménytipusndl kizdrdlag az
elsGbbségi szolgditatds kivalasztasat engedélyezi, mds esetben az aldbbi

hibaUzenet jelenik meg:

e 'Figyelem! Azonositott levél esetén csak az Elsébbségi szolgdltatds

valaszthato!"

Ezen felUl az azonositott kUldemények esetében nem lehet kitdltve a ragszém

mez0, ellenkezd esetben az aldbbi Uzenet jelenik meg:
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e 'Figyelem! Azonositott levél esetén a ragszdm mezdnek Uresnek kell

lennie!"

Levéltari atvevo

Az Ugyiratok levéltdrazdsakor (Feladatok\Eseti feladatok\Levéltarazds)
kotelez6 megadni az UOgyirat levéltari atvevojéet. A legordild mezd

értékkészletét ebben a menUpontban bévithetjik.

Levéltdari atvevok...

Levéltdn dtvevd

Neév *

Uj levéltar atvevét az U funkcibgombbal régzithetink, elegendd a név
megaddsa. Meglévd levéltdri atvevdket a megszokott moédon a térlés (piros x)

gombbal térélhetink.

Leveltari kddok
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A levéltari kédok az irattari tételek részét képzik, meghatdrozzdk az Ugyirat

levéltarazdsi (megdrzési) idejét.

A gydri levéltdri kodok modositasat nem javasoljuk. Amennyiben a gydri
kédokon felUl Ujakat szeretnénk régziteni, azt az ,,Uj” funkcidgombbal tehetjik

meqg:

Levéltdri kédok karbanta...

Levéltar kddok karbantertdsa

A felugré ablakban az aldbbi adatokat adhatjuk meg:

e Kod: A levéltari kod kodja. Az irattdari tétel megjelenésében jatszhat
szerepet, amennyiben a felépitésében szerepel az levéltari kdéd kddja

(iratftari terv testreszabdsakor adhaté meg)

e Név: A levéltari kdd megnevezése. Célszerd olyan megnevezést

megadni, amely alapjan kévetkeztetni lehet a megdrzési idére.

e Ev: A levéltdri kédhoz tartozd megdrzési idd évben. (1 év, vagy anndl

hosszablb megdrzési idd esetén)
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e Nap: A levéltdri kodhoz tartozd megdrzési idé napban. (1 évnél révidebb

megdrzési id6 esetén)

A levéltari kod rogzitését a ,,Rendben” gombbal végezhetjlk el. Dupla
kattintds esetén modosithatjuk a meglévé levéltdri kddokat, a térlés (piros x)

gombbal pedig térélhetjik dket.

Melléklet fajtak

A felhaszndaldknak bontdaskor lehetésegUk van melléklet fajta kivalasztasdra, a
legdrdild mezd értékkészletét a Rendszer\Térzsadatok\Melléklet fajtak
menUpont alatt bdvithetjuk. Uj rekordot az ,Uj" funkcibgomb lenyomdsat

kdvetden rogzithetink.

Melleklet fajtak

sellékdet fajtak

A név és kod értékeket kell megadnunk, a rogzitést a ,,Rendben” gombbal
végezhetjlk el. A meglévd tételeket dupla kattintdst kdvetéen mddosithatjuk,

valamint a térlés gombbal (piros x) térolhetjok.
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Melléklet tipusok

Ebben a menUpontban az iktatdsi fellleteken kitdlthetd ,,melléklet tipus”

legdrdUlé mezd értékkészletét bévithetjik.

Melléklet tipusok

Malléklat tipusck

Melididet fajta *  <Nincs kivdlasztvos
Név *
Kéd

Kattintsunk 'z 'Uj' gombra, majd régzitsik fel az Uj tipusta melléklet fajtdjanak,

nevének és kodjanak megaddsaval.

Az U] melléklet tipust a ,,Rendben” gombbal régzithetjik. A meglévd melléklet
tipusokat dupla kattintdst kdvetéen modosithatjuk, valamint a térlés gombbal

(piros x) térdlhetjuk.
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Minositések

A bejové iratok bontasakor a felhaszndld kivalaszthatja az irat mindsitéset. A

legdrdulé mezd értékkészletét ebben a menUpontban bdvithetjuk.

Uj min&sités rogzitéséhez kattintsunk az ,,Uj” funkciégombra, majd a név és kod
megaddsat kdvetéen a ,,Rendben” gombbal végezhetjik el a rogzitést. A
meglévd mindsitések modositdsat dupla kattintdst kdvetden, térliését pedig a

torlés funkcidgombbal (piros x) végezhetjuk el.
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Naptarak

A naptdrak a rendszerben megadhatdé ddatumok, hatdriddk kezeléséhez
szUkségesek. A Rendszer\Torzsadatok\Naptdrak menuUpontban tekinthetjik

meg a rendszerben mar régzitett naptdrakat:

Maptdrak

W Irat targyszavak ~ L 1TK &=

W Irat targyszd Csoportok

. O Ev
= Irattarak
& Irat tipusa 2016
Kezelési utasitds 2017
B Kézbesités prioritdsa 2018
W Kolcsonzés céljo 2019
o Kildeménytipusok
Al Levéltari atvevd 2020
= Levéltdar kddok 2021
W nelléklet fajtak 2022
W Melléklet tipusok 2023
v Mindsitések
Naptérak 2024
= Postai dijtételek 2025

B Fostai meadllapoddsok

Az egyes naptdrakra dupldn kattintva megtekinthetjlk a munkaszUneti
napokat, ill. Uj munkaszUneti napokat dllithatunk be (a munkaszineti napok
szUurkével vannak jeldlve, az egyes mezdkbe vald kattintassal valthatunk

munkanap és munkaszineti nap kdzdtt):
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Naptdr karbantartds

Naoptdr karbantartds
2020
HKSCPSVHKSCPSVYHKSCPSWVHKSCPSVHKSTCPSWVHIEKS ST CFPSYV
janudr 1 2 3 45 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
februdr 1 2 3 45 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
mércius 1 2 3 45 6 7 B 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
dprilis 12 3 45 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
majus 1'2 3 4 5 6 7 B9 10011 12 13 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
junius 1 2 3 4 5/6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Julius 1 2 3456 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 35 26 27 28 29 30 31
augusztus 1 2 3 45 6 7 8 9 101112131415 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
szeptember 1 2 3 46 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
oktéber 1 23 4 5 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
november 1 2 3 45 6 7 8 9 101112 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
december 1 2 3 45 6 7 8 9 10111213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

RENDBEN

A modositasokat a ,,Rendben” gombbal végezhetjuk el.

Uj naptdr régzitését az év vége elbtt, jellemzéen november végén javasoljuk.
A naptdrroégzitését az ,Uj” funkcidgombbal végezhetjik el, a felugré ablakban

adjuk meg az évet, majd kattintsunk a ,,Rendben” gombra.

Postai dijtételek

Ebben a menUpontban tdlthetjik fel a Magyar Posta aktudlis dijszabdsat.

Amennyiben Ures a taldlafi lista, kattintsunk az ,,Uj” funkciégombra:

Rendszer Postai dijtételek

m Kezbesites prioritasa ~
= Kildeménytipusok O | kéd = Név Alapértelmezett
A€ Levéltdri atvevd 001 Alapértelmezett nem
<= Levéltari kodok
W Melléklet fojtak
W Melléklet tipusok
+ Minositések
Naptdrak
| = Postai dijtételek I
‘ostal megallapoddsok

@ Postai szolgdltatdsok

ui_l Uj postai dijtétel igen
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A felugré ablakban adjuk meg a haszndlni kivant dijszabds elnevezését, kodjat,
valamint pipdljuk be az alapértelmezett jeldldnégyzetet (amennyiben a
késGbbiekben tébb dijszabdst akarunk régziteni, abban az esetben az

alapértelmezetinek jeldlt dijszabdst fogja haszndini a rendszer).

Postai dijtétel _ O X

Postai dijtétel

Név *
Kéd *

Alapértelmezett [

A régzitést a ,Rendben” gombbal végezhetjuk el.

A ,dijtétel” funkciogombra kattintva tébb lehetdségink is adddik a dijszabds

aktualizaldsdra: (a kivalasztott dijtételt megnyitva a ,,Postai dijak” lapfilon)

Postai dijtétel médositasa

adaotok  Postai dijok
Killdemény tipusa < nincs szdrés > v Sily | < nincs szlrés > v m
Postai szolgdltatds . pincs szdrés > v H
«” M Uj [BPostai djok importdidsa | & »
]| Killdeménytipus Suly Postai szolgdltatds Tértivevény tipus Papir.. Elektr.. Plusz . ©
C ebe levél 7 kg-ig 1] 0 igen
kezébe levél 5 kg-ig o
gl 500 g-ig 0
vél kg-ig 1} igen
vél 40 kg-ig o igen
vél 5 kg-ig Kiviteli vdmkezelés (pétlap kdllitdsal o igen
vél 50 g-ig Ajanlott o gen
| 500 g-ig Gépi feldolgozdsro alkalmas ] igen
vl 10 kg-ig Ertéknyilvanitott valoszkildemény 0 gen
vl 10 kg-ig 1} en
vél 7 kg-ig Ajdnlott o igen
vél 7 kg-ig Elsdbbségi o iger
vél 40 kg-ig Sopit kézbe 0 igen
evel 7 kg-ig Sojyat kézbe 1] )gen
&l Levelezdlap Gépi feldolgozdsra alkalmas o igen
S0 g-ig Tértivevény 1} jen
0g-ig Elsébbségi 0 en
imwtt knzdbe el B0 a-in Conict kb vhe f - B
»
200 kivélosztva latst tart o 2 1 Y
Osszes = A B D E G H | ] K A { O F Q R T U V W X Y
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A postai dijszabds vdltozdsa esetén az aktudlis dijszabdst tartalmazé Excel
dllomdnyt cégink dijmentesen Ugyfeleink rendelkezésére bocsdjfja. A
tabldzatot tuddstarunkban tesszUk elérhetdvé. A tabldzat feltdltése a dijtétel
ablak ,feltdltés” gombjaval végezhetd el, ezt kdvetden semmilyen modositdas

nem szukséges.
Uj postai dij rogzitése

Az Uj gombra kattintva megjelend fellleten lehet megadni a tételhez tartozéd
adatokat. A félkdveér betlvel jeldlt mezdk megaddsa kotelezd., A "Plusz koltség
(az alapdijhoz hozzadadddo "r)" jeldldnégyzet esetén a postai dij az alapdijhoz
fog hozzdadddni. Ezt a tovabbiakban egy példdn keresztll bemutatjuk., A
"Papiralapu”ar’ s "Eleketronikus”dar' mezé a feladdjegyzékre vonatkzoik,
ugyanis vannak olyan esetek, amikor papir alapu feladdjegyzékkel dragdbb

egy kUldemény.

Uj postai dij >

Adatok
Kiildeménytipus | <Nincs kivdlasztva= v
Sdly / Tartomdny <Nincs kivdlasztva= v
Postai szolgdltotds <Nincs kivélasztva= v
Tértivevény tipus rs kivalaszt v

Papiralapt dér 0
Elektronikus dr 0

Plusz koltség (Az alapdijhoz h.. []
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Példdnak nézzik meg a Hivatalos irat (A/1.) dijait. Mint ahogy a képen Iathato,
az alapdij 400 ft.

Adatok  Postai dijak

Kiildemény tipusa  Hivatalos irat (A/1) v sdly 2 kg-ig v m

Postai szolgdltatds - nincs szurés > v H
<" WU} CBPostai dijok importdldsa =

O | Kiildeménytipus Suly = Postai szolgdltatds Tértivevény tipus Papir.. Elektr.. Plusz..
Hivatalos irat (A/1]) 2 kg-ig 400 400 nem
Hivatalos irat (A/1.) 2kg-ig Ertéknyilvénitas i} 0 igen
Hivatalos irat (A/1.) 2 kg-ig Gépifeldolgozdsra alkalmas i} 0 igen
Hivatalos irat (A/1.) 2kg-ig Kiviteli vdmkezelés (KKO okmdnyj ] 0 igen
Hivatalos irat (/ 2kg-ig Postai lezdrds 0 0 igen
Hivatalos irat (A/1.) 2 kg-ig Kiviteli vamkezelés (pdtlap kidliitdsa) 0 0 igen
Hivatalos irat (A/1) 2 kg-ig Elséb 0 0 igen
Hivatalos irat (A/1) 2 kg-ig Sajdt kézbe 140 140 igen
Hivatalos irat (A/1) 2 kg-ig Tértivevény 0 0 igen
Hivatalos irat (4/1) 2 kg-ig Tértivevény Papir nyomtatds 55 55 igen
Hivatalos irat (A/1) 2 kg-ig Utdnvétel 0 0 igen
Hivatalos irat (A/1.) 2kg-ig Ertéknyilvdnftott vdlaszkildemény i} 0 igen

Ebben az esetben az aldbbi mdédon kell felvenni:

Postai dij modositasa

Adatok
Kiuldeménytipus otalos irat (A/1 v
Sdly / Tartomdny 2 kg-ic v
Postai szolgdltatds <Nincs kivdlasztve v
Tértiveveny tipus <N . rt v

Papiralapu dr [ 400
Elektronikus éar 400

Plusz koltség (Az alopdijhoz h.. []
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Enhhez, amennyiben szeretnénk felvenni a postai szolgdltatdsokat, akkor
lehetdségUnk van megadni pl. a tértivevény szolgdltatdsnal, hogy ha papirra
nyomtatva kérjik vissza, vagy sajat kézbe jeldlés van bekapcsolva, az

mennyibe fog kerUini pluszban az alapdijon felul.

Postai dij modositasa

Adatok
Killdeménytipus Hivatalos irot (A/1 v
Sdly / Tartomdny 2 kg-ic v
Postai szolgdltatds Tért £ v
Tértivevény tipus Papir nyomtotds v

Papiralapd ér 55

Elektronikus dr 55

Plusz koltség (Az alopdijhoz h..
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Postai dij modositasa

Adatok
Kiuldeménytipus Hivat t (A1 v
Sily / Tartomdny 2 kg-ic v
Postai szolgdltatds Sajat kézbe v
Tértivevény tipus | kivdlaszty v

Papiralapu dér | 140

Elektronikus dr 140

Plusz koltség (Az alapdijhoz h.
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Postai megadllapoddasok

A szervezet Magyar Postdval koétdott megdllapoddsdnak adatait a ,,Postai
megdllapoddsok” menUpontban régzithetjik az ,,Uj” funkcidgomb lenyomdsat

kdvetden:

Postai megdllapodds médositdsa

Postai megallapodds médositdsa
Kéd * 00
Név * Budajend Postai megdllapodads
Iktatéhely *  Budajend iktatohely
Felvewd posta neve Budajeno 2
Feladd név  Budajend Polgdrmesteri Hivatal
Feladd e-mail cime  felado@budajenc.hu
Feladd irdnyitészam 2093
Feladd helység Budajend
Kdzelebbi cim | Fé utca 1-3
Kazterillet név | F6
Kézterilet tipus
Hdzszdm
Epiilet
Lépesdhaz
Emelet
Ajto
Postafick
Wevokod 0010102985
Megdllopodas 10461345
Engedélyszam
Fizetésimod  utalds
Posta KRID 512234170

Kildéshez hasznalt rendszer  ASPINT2
Alapértelmezett
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Az aldbbi adatokat kell megadnunk:

Kod: Egyéni azonositd, a program muikddéset nem befolydsolja.

Név: Postakdnyv létrehozdsakor a ,Postai megdllapoddsok”

legdrdilé mezdben fog megjelenni.

lktatdhely: Itt megadhatjuk az dltalunk szabadon kivdlasztott
iktatdhelyet. Az itt megadott iktatdhelyhez tartozd szervezeti
egységek tagjai Idthatjgk a  megdllapoddshoz  tartozd

postakdnyveket.

Felvevd posta neve: Azon posta rovid elnevezése, ahol a

kGldeményeket feladjdk. Pl.: Budajend 2. posta

Feladd név: A feladd neve (megdllapoddson szerepel).

Feladd e-mail cim: a feladd e-mail cime.

Feladd iranyitdészadm: A feladd irdnyitészama (megdllapoddson

szerepel).

Feladd helység: A feladd helysége (megdllapoddson szerepel).

Feladd koézelebbi cim: A feladd telies cime (megdllapoddson

szerepel).

Feladd KozterUlet név: A kdzterUlet neve.

Feladd kdzterllet tipusa

Feladd hdzszdm
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Feladd EpUlet

Feladd Lépcsdhaz

Feladd Emelet

Felado Ajtd

Postafidk: Feladd postafidkja

Vevdékod: A feladd vevékddja (megdllapoddson szerepel). 10

karakter, ha nincs annyi 2 db 0-val ki kell egésziteni.

Megdllapodds: A megdllapodds azonositéja (megdllapoddson

szerepel).
Engedélyszdm: Az EFJ engedélyszdma, kdzpontilag ......ooevvveievneiinnn...

Ugyfél azonositd: Azonositott kUldemények egyedi azonositdja. A
rendszer az Azonositott levél tipusy kUldeményeket egyedi

azonositoval Iafja el. A generdlt egyedi azonositdé szerkezeti

felépitése:
Karakterpozicid:  Megnevezés: Tipus Erték
1-2. pozicid KUldeményfajta azonosité  Karakteres ,,KA”
3-6. pozicid Specidlis Ugyfél-azonositd  Numerikus 4 szdmjegy
7-15. pozicié Egyedi sorszém Numerikus 9 szdmjegy
16. pozicid CDV ellendérzészdm Numerikus 1 szdmjegy

Fizetési mod: A megdllapoddsban feltUntetett  fizetési mod

(megdllapoddson szerepel).
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e POSTA KRID: A Magyar Posta KRID-je, ahova az EFJ-t kUldi a rendszer.
Orszagosan egyseges, jelenleg ez a: 326773742

e KUldéshez haszndlt rendszer: Azon IRAT-ba régzitett hivatali kapu,

amelyen az EFJ-t a szervezet kUldeni szeretné.

e Alapértelmezett:  Amennyiben  alapértelmezetté  dllitjuk @
megdllapoddst, abban az esetben postdzaskor a rendszer ezt a

postai megdllapoddast fogja haszndini.

Az adatok kitdltését kdovetéen a ,,Rendben” gombbal régzithetjik a postai
megdllapoddst. [ktatdhelyenként egy alapérteimezett postai megdllapoddst

adhatunk meg.

Figyelem! Postai szolgdltatassal nem rendelkezd hivatalok részére is szikséges

postai megadllapodast régziteni az alabbi paraméterekkel:

e technikai megdllapodds (9999999999)
e vevdkod (99999999) megaddsa szikséges.

o telefonszam formatum:
*+3670-1234567
*+36 -1234567
*+3672-123456

Postai szolgaltatdsok
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Ebben a menUpontban tekinthetjik meg a postdzds sordn kivdlaszthatd postai
szolgditatasokat. A menUpont adatai nem modosithatok, a Magyar Posta

szolgdltatdasai alapjan kerUinek automatikusan kitdltésre.

Postai szolgdhtatdsok

W Irat targyszd Csoportok

1 | kéd | v
| Irattarak 001 o —
X sdbbségi

& Irat tipusao

Kezelési utasitas ooz Ajanlott
B Kézhesités prioritdsa 003 Tértivevény
u Kolcsonzés céljo 004 Sajdt kézbe
o Kildeménytipusok . s
af Levéltari atvevd = Ertéknyilvanitds
T Levéltari kadok o0& Utdanvétel
W Melléklet fajtdk 008 Gépi feldolgozdsra alkalmas
W Melléklet tipusok 009 Elektronikus tértivevény
" Mindsitések

Naptdrak 010 Postai lezdrds
o Postai dijtételek 012 Kiviteli varmkezelés (KEKO okmdny)
W Postai megdllapoddsok 013 Kiviteli vamkezelés (potlap kidllitasa)

Postal szolgditatdsok : . . . :
= 9 014 Ertéknyilvanitott valaszkildemény

B Postdzdsi ragszdmok
Seleitezési kadok

Postdzdsi ragszamok

A menUpont alatt ragszdm tartomdnyokat hozhatunk Iéfre az egyes postai
megdllapoddsokhoz, ill. médosithatjuk, térélhetjik azokat. Csak és kizardlag a
Postatdl kapott ragszdmtartomdanyt vagy ragszdmtekercsset lehet haszndini!

Kiemelten kérjUk, hogy fikfiv fartomdanyokat ne haszndljanak!

A postai szerz6déssel nem rendelkezd hivatalok részére is van lehetdseg
ragszdmtartomdanyok  haszndlatdra.  Pontosabb  irdnymutatdst ezzel

kapcsolatban az uzleti.ugyfelszolgalat@posta.hu cimen lehet kémi.

A ragszém képzés az aldbbiaknak megfeleléen vdltozik attdl fuggden, hogy
belfoldi vagy kulfoldi ragszémot valasztunk:
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Belfoldi RAG szam képzése:
[elotag][posta hely][sorszam][CDV]
pl: RL 1006 000167834 8

Nemzetkdzi RAG szam képzése:

[elotag][sorszam] [CDV][elotag]
pl: RR 00015780 4 HU

A két tipus teljesen eltér egymastdl, illetve a CDV generdlds algoritmusa is mas.
A belfoldi sorszdma az 9 db szémjegybdl dll és egy CDV szdmjegybdl, a
nemzetkdzié pedig 8 db szadmjegybdl és egy CDV szdmjegytdl. Tehat mds a

hossza is, €s kUlOoNb6zd szdmuU nulldkkal kell feltdlteni az értéket balrdl.

Uj postazdsi ragszdm tartomany Iéfrehozdsa:

Ragszdmtartomdny mddositdsa

Ragszdmtartomdny médositdsa

Név * Ragszdm
Kéd * 001
Tipus * Belfaldi

Postai megdllapodds  Helyi dijhiteles

Levél, Levelezdlap, Képes levelezolap - Belfildre

Levél, Levelezdlap, Képes levelezélap - Eurdpai orszdgokba
Levél, Levelezdlap, Képes levelezélap - Egyéb klfsldre

"M" Zsdk - Eurdpai orszdgokba

Kaldeménytipusok

Sorrend * 1
Elstag * RL
Postai felvevohely * 1234
Kezdé sorszam * 000123456
Zéré serszém * 000987654

Aktudlis sorszém * 000123515

e Neév: Aragszdm tartomadny elnevezése.
ASP Kézpont 276

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu



ﬁmﬁﬁﬁmﬁ“ Magyar SZECHENYI
w’ ClOp — Allamkincstar @

e Kod: A ragszdm tartomdny egyedi azonositéja. (A program muikodéséet

nem befolydsolja.)

e Tipus: Kivalaszthatjuk, hogy belfdldi, vagy kUIféldi ragszédm tartomdanyt

szeretnénk-e rogziteni.

e Postai megdllapodds: A postai megdllapodds, amelyhez rendelni

szeretnénk a ragszadmot.

e KUldeménytipusok: Azokat a kUldeménytipusokat vdalaszthatjuk ki,
amelyeknél haszndlni szeretnénk az adott ragszdm tartomdanyt.
Ertelemszerden a szoftver a ragszdm kiosztdsndl a kildemény tipusanak
megfeleld legkisebb sorszamu és nyitott RAG szadm tartomdanybdl fogja
venni a kévetkezd RAG szamot. (Ha a legkisebb sorrendy tartomdanyban
nincs megadva postai kildemény fipus, akkor abbdl kell vennie a
sorszamot, hidba lehet egy magasabb sorrendl tartomdany, ahol meg
van adva az adott kildemény tipus). Ha nem valasztunk ki semmit, akkor
minden kUldeménynél haszndlhatd lesz a ragszdm tartomadny,
amennyiben kivdlasztunk egy kildemeénytipust is, onnantdl kezdve csak

a kivalasztott kildemeénytipusokra korlatozédik a haszndlhatésaga.

e Sorrend: A ragszdm sorrendje. Ha egy postai megdllapoddshoz tébb
ragszdm tartomdany van rendelve, akkor a sorrend alapjén haszndlja fel

Oket arendszer.
e El6tag: A kiosztandd ragszémok elétagija.
e Postai felvevohely: A felvevd posta irdnyitdészama.
e Kezdd sorszdm: A ragszdm tartomdany kezdd sorszédma.

e ZAro sorszdm: A ragszam tartomdany zdrd sorszama.

ASP Kézpont 277
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




ﬁ{j NKORMANYZATI
.:;-;, ]
h_ I‘\‘:::/ L -

Magyar SZECHENYI@
—— Allamkincstar

e Aktfudlis sorszam: Az aktudlis szabad (még ki nem osztoft) sorszdm.

Felhaszndlohoz és szervezethez rendelheto
ragszamtartomadanyok

Altalanos leirds

Amennyiben a postdzdsi feladatokat pdarhuzamosan tébb felhaszndld végzi,
szUkség van arra, hogy 1 postai megdllapoddshoz tébb ragszGmtartomdny is
rogzithetd legyen, illetve az egyes tartomdanyokhoz felhaszndld is legyen
rendelhetd, ebben az esetben csak a kijeldlt felhaszndld/szervezet
haszndlhatja az adoft ragszdm-tartomdnyt. Enhez kapcsoldddan a ragszdm

generdlds modszere is megvaltozik.

A Postdzds ablakban elérhetd a Ragszam generdlds funkciogomb a beviteli
mezd mellett, ennek mUkddése a fentieket bedllitva az aldbbi: nem csak a
sorrend hatdrozza meg a kdvetkezd ragszdmot, hanem eldszér az, hogy
tartozik-e a belépett felhaszndlohoz/felhaszndld  szervezetéhez ragszdm
tarfomany. Amennyiben a belépett felhaszndldhoz / felhaszndlo szervezetéhez
tartoznak ,,sajat” ragszdmtartomanyok, az IRAT szakrendszer eldszér azokbdl (a
bedllitott sorrend alapjan) kisérel meg ragszamot kiosztani, ezt kdvetdéen a

felnaszndldhoz nem rendeltekbdl.
Ugyanez a funkcionalitds a csoportos postdzdas funkcid haszndlata esetén is.
Sziikséges bedllitasok

Ragszamtartomdanyok
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A ragszdmtartomdnyok esetén megjelenik egy Uj mezé Jogosult felhaszndld
néven. A mezd nem kotelezd, amennyiben ki van téltve, Ugy csak a megadott
felnaszndld / szervezet esetén az &sszes tagja tud majd a fartomdanybdl
ragszdmot felhaszndlni. Ha a mezd Ures, Ugy minden postdzd kaphat a

tartomanybdl a ragszdm generdlds funkciéval.

Uj ragszémtartomdny

Uj ragszdmtartomdany
Név
Kod

Tipus <Nincs kivdlasztva> ~

Postoi megdliopodas <Nincs kivalosztvo> v

Kukdemeénytipusok

Sorrend

Elétag

Postal felvevohely
Kezdb sorszdm
Zard sorszém

Aktudlis sorszém

Jogosult felhasznalo

Ragszdm generdlds funkcié atalakitasa

A Postdzds ablakban elérhetd a Ragszdm generdlds funkciogomb a beviteli
mezd mellett, ennek mUkddése a fentieket bedllitva az aldbbi: nem csak a
sorrend hatdrozza meg a kdvetkezd ragszdmot, hanem elészor az, hogy
tartozik-e a belépett felhaszndldhoz / felhaszndld szervezetéhez ragszdm
tartomdany. Amennyiben a belépett felnaszndldhoz / felhaszndld szervezetéhez
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tartoznak ,,sajét” ragszdmtartomdanyok, az IRAT szakrendszer el&szor azokbdl (a
bedllitott sorrend alapjdn) kisérel meg ragszdmot kiosztani, ezt kdvetden a

felnaszndldhoz / felhaszndld szervezetéhez nem rendeltekbdl.

Ugyanez a funkcionalitds a csoportos postazdas funkcid haszndlata esetén is.
° r Y Y 4
Selejtezesi kodok

A selejtezési kddok az irattdri tételek részét képzik, meghatdrozzak az Ugyirat

selejtezési (megdrzési) idejét.

A gydari selejtezési kddok maodositdsadt nem javasoljuk. Amennyiben a gydri
kédokon felUl Ujakat szeretnénk régziteni, azt az ,,Uj” funkcidgombbal tehetjik

meqg:

Selejtezési kad...

A felugré ablakban az aldbbi adatokat adhatjuk meg:
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e Selejtezési kod: A selejtezési kod koddja. Az irattdri tétel megjelenésében
jatszhat szerepet, amennyiben a felépitésében szerepel az selejtezési

kod koédja (irattari terv testreszabdsakor adhatdé meg)

o Selejtezési év: A selejtezési kddhoz tartozd megdrzési idd évben.

A selejtezési kod rogzitését a ,,Rendben” gombbal végezhetjik el. Dupla
kattintds esetén modosithatjuk a meglévd levéltari kddokat, a térlés (piros x)

gombbal pedig térélhetjik dket.

SK indoklas

Bejovo iratok bontdsakor ,nem bonthatd” jeldlésy iratok esetén kdtelezd az ,,SK
indoklas” megaddsa. A Rendszer\Torzsadatok\SK indoklds menupont alatt a

gyadri indokldsokon feldl régzithetiink Uj indoklasokat az ,,Uj" funkcidgombbal:

Uj SK indoklds

A felugré ablakban adjuk meg az indoklds elnevezését (a legdrdild mezdben

ez az érték fog megjelenni), valamint kédjat, a ,Rendben” gombbal pedig
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végezzUk el a rogzitést. A meglévd adatokat dupla kattintdssal tudjuk

maodositani, ill. tordlni tudjuk &ket a térlés (piros x) gombbal.
r
Targyak

lktataskor a targy mezé minden esetben kbtelezben kitdltendd. A tdargy
mezdében megadott értékek tdroldsdra a Rendszer\Bedllitdsok\Program
menUpontban taldlhatd ,Targy felvétele targy szdtdrba” programbedllitas

lehetéseget biztosit.

Amennyiben nem szeretnénk minden tdrgyat eltdrolni, de bizonyos targy
ertékeket szeretnénk elére eltdrolni, azt a Rendszer\BedllitGsok\Targyak
menUpontban tehefjiok meg. Uj targy régzitéséhez kattintsunk az ,,Uj"

funkcidégomobra:

Térgy *
Iktatokomyv  <Nings kivilosztva>

Szervezeti egystg  <Nincs kivélosztvas

A felugré ablakban alapvetdéen csak a tadrgy megaddsa kdtelezd, ebben az
esetben minden esetben meg fog jelenni ez a targy a targy mezdében, ha a
szOtéredékeét elkezdjik gépelni. Az iktatokdnyv, valamint a szervezeti egység

mezd kivalasztasaval szikithetjlk, hogy az adott targy csak a megadoft
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ikfatokdnyv, és/vagy a megadoft szervezeti egységben lévd felhaszndldk

szamdra jelenjen meg. A rogzitést a ,,Rendben” gombbal végezhetjik el.

A meglévd targyakat a megszokott mddon dupla kattintassal tudjuk

maodositani, valamint a térlés (piros x) gombbal tudjuk térdini.
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Hivatali Kapu kezelése

(X} rrF o V 4

Bejovo irany:

Feladataim/Erkeztetés menipontban van lehetéség a hivatali kapukra érkezd
kUldeményeket letdlteni a ,Dokumentumok fogaddsa™ gombra kattintva.

Feladatok Erkertetés

— Visszaoigazolando k... A Bekiilda Bekiildd cime

b= Atvétel (0/7)

b« Atvételre var Cimzett cime Beérkezés iddpontja |
4 Visszavétel - Tova... Targy Vonalkéd
— Erkeztetés Dobozkad Letaltés ddtuma li
= Erkeztetés (2057) ¢’ B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetds-bontds
Bontds 22 [0 | Rendszertipusa | Rendszerbe érkezés..| Bekildd | Tdrgy

# Szigndldsra eldke...

— Szigndlds

# Szigndlandd

Ezt kdvetden a felugrd ablakban ki kell jeldlni, melyik kapurdl szeretnétek
letdlteni a kUldeményeket, majd a rendben gombbal megtérténik a letdltés.

Dokumentumok fogaddsa

Kiils6 rendszerek

ASPINT1 Il
MAK2 ]

Az IRAT szakrendszer a Hivatali Kapu csatorndn beérkezd kildemények esetén
részletesen megjeleniti a letdltdtt kUldeményekkel kapcsolatos legfontosabb
informdcidkat:
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Dokumentumok fogaddsa O x
Sikertelen kiildeményfogaddsok 5
Sikeresen letéltétt kildemények 48
¥ Erkeztetés meniibe letaliatt kildemények 16
Kulsé rendszer 1 neve 12
Klsé rendszer 2 neve it
¥ Urlap autematizmussal feldolgozott kildemények 17
Urlap 1 neve
kilst rendszer 1 neve 10
kalsé rendszer 2 neve 5

Urlap 2 neve
Kilsé rendszer3 neve

W Elektronikus kézbesitéshez kapcsoléds igozoldsok 15

Feladdsi igozolds

Kulsé rendszer 1 neve 10

Kulsé rendszer 2 neve 5
Letéltési igazolds

Kiilst rendszer 1 neve 10
Meghidsuldsi igazolds

Kilsé rendszer 1 neve 10
RZS vevény

Kiilsé rendszer 2 neve 5

¥ Postdzdshoz kapesolddd kildemények 15

EF| befogadds

Kiilst rendszer 1 neve 10
EF) elutasitds

Kilsé rendszer 1 neve 10
Eleketronikus Kézbesitési lgazolds

Kilsé rendszer 2 neve [
Felvett adat XML

Kilsé rendszer 1 neve 10

Kilsé rendszer 2 neve 5

RENDBEN
-

A letdltés eredményét az aldbbi csoportositassal jelenitjik meg:

Sikertelen kUldeményfogaddsok: azokat a kildeményeket jeldli, amelyek
letdltésekor hiba [épett fel, ezért a rendszer nem rogzitette dket. Bévebb
informdciét a Listdk\Rendszer\Dokumentumfogadds hibdk menUpontban
taldl. (Hivatali Kapu / Cégkapus kildemények esetében ilyenkor a rendszer
sikertelen letoltésrdl kUld visszaigazoldst a Hivatali Kapunak, igy 2 ora
elteltével a kildemények Ujra elérhetdévé vdlnak a fiokban. Ugyelien rd,
hogy a letdltési probdlkozds miatt a feladd ilyen esetben megkapja a
letoltési igazoldast.)

Sikeresen letoltott kildemények: a sikeresen letoltott  klldemények
Osszessege.
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o Erkeztetés menibe letsltott kildemények: azon kildemények szdma,
melyek a Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés menUpontban maradtak.

° l’l’rlap automatizmusal feldolgozott kiildemények: azok a tételek, amelyek
valamely Urlap automatizmus dltal feldolgozasra kerGltek.

¢ Elekironikus kézbesitéshez kapcsolddé igazolasok: itt tUntetjik fel a letoltott
hivatali kapus rendszerUzenetek (feladdsi-, letdltési-, meghilsuldsi igazolds),
valamint az RZS (Robotzsaru) vevenyek szamat.

Postdzashoz tartozé kildemények: A Magyar Posta dltal kildott, dltalunk
letoltott rendszerUzenetek (EFJ befogaddsi-, elutasitasi nyugtdk, EKI-k
(Elektronikus Kézbesitési Igazolds), Felvett adat XML) szamat jeleniti meg.,,A
"Dokumentum foga”das" funkcidval tovdbbra is van lehetdség egyidejlleg
eltérd tipusu kUlIsS rendszerekbdl egyidejileg kildeményeket fogadni.

Amennyiben nem taldlhatd letdltendd dokumentum a kivalasztott kUlsd
rendszerek fiokjdban, az aldbbi Uzenet jelenik meg:

Mem volt letiltendd dokumentum.

Ezt kdvetbéen ugyan ebben a menUpontban megjelennek a kildemények,
amiket lehet iktatni (gyorsiktatd), vagy érkeztetni, vagy érkeztetni-bontani
egyben.
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Automatizmussal feldolgozott kildemények Listdja

Az automatikusan feldolgozasra kerUld Urlapok visszakereshetdseget a
Listék/Ugyintézés meniben Uj funkcid biztositja: Automatikus feldolgozdsok

Az Uj menUpont eléréséhez az aldbbi menUjog bedllitdsa szUkséges:
e Automatikus feldolgozdsok (kod: 1428)

Felhaszndldi csoport médositdsa x

Alopodotok  Togok Mend  Iktotdkdnyvek  Kiisd rendszer

Keresés automoti KERESES
/] Menupont Kéd Olvosas Létrehora Modosita Torlés 13

I Automatikus feldolgozdsok 1428  igen Qén gen gen I

A menijog alapérteimezetten bedllitasra kerilt az Adminiszirator és az
Erkeztetd gydri felhaszndléi csoportokban (tehdt ezen szerepkérrel rendelkezé
felhaszndloknal automatikusan megjelenik az 0j menipont).

° rrF o r
Kimeno irany:
Gyors kimené iktatasndl az aldbbira kell figyelni:

1. Cimzettnek legyen bedllitva KRID vagy cégkapu azonositd. Ezt az Ggyfél
karbantartasban lehet megtenni a parnterkddok fOlon. Kapcsolt
rendszer Hivatali Kapu, a partnerkdd mezd: KRID vagy addszém elsé 8
szamjegye.
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Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azenositd adatok  Cim és elérhetdségi odatok  Tovadbbi adatok  Kapesolattartok  Partnerkédok

WU

[0 | Kapcsolt rendszer | Partner azonosit..| Partnerkdd |
Hivatali kapu 64094 213246186 I
KAU azonositd 64094 AUSh46GcRPcbzI4Kx7 bXDtk=

2. Expedidlas modjandl azt kell valasztani, amelyik hivatali kapun keresztul
szeretnénk kGldeni.

Irattipus <Ning lasztua
"N atali Kapu (MAK2
Szervezetfiigyintézé * |E-mai ivatali Kapu ( )

Hivatali kapu
Hivatali Kapu (MAKZ)
szervezet/felelds vezets * [16ER

KER Postai hibrid
Expedidlé * |Kulon kézhesitendd

Legujobb hivatali kapun keresztil
S GELIVG LA Postaval kézbesitendd

L. . |5zemélyes
Elvegzo dolgozd * | gremélyes dtvétel

Kiadmanyozé *

3. Elvégzd dolgozdénak olyan felhaszndlot kell kivdlasztani, aki rendelkezik
Postdzdijogosultsaga, és a KUlsé rendszer hozzdaférése is bedllitasra kerult.

Legyen csatolmdany

Gyorsiktatds utdn bekerll az elekironikus kézbesitésbe. Itt kézbesitéssel
elkUldi a rendszer. Az dtaddassal lehet dtadni mdsnak kézbesitésre, valamint
az iratpélddny modositdsdval lehet mddositani a cimzettet. Csatolmdnyok
gombbal a csatolmdnyok megtekinthetdek.
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_ Erkeztetés Csatolmdnnyal elldt.. < nincs szlirés > ﬂ
= Erkeztetés A Kézbesftés =) Atodds [ Iratpéldany médositdsa Csatolmanyok | £ E
Bontds (2/2) | Iktatészam | Szervezetiegys_. | Cimzett | Cim | Irattipus |
# Szignalasra eloke..
& I & H113-12020 Hivatal DMS Cégkapu 1117 Budapest, Infopark sétdny 7 | ép...l E

- Szignadlds
# Szigndlandd
= Olvasandd

— Iktatds
v lktatds

— Ugyintézés
& Irataim (36
b Jovdhagyds/Véle .
i Jévdhagydsi kérdé_.
B Ugyirataim 4 10
&/ Megosztott irataim
E5 Megosztott lgyira...
[, Szervezettel mego_.
E5 Szervezettel mego...
D Kiodmdnyozds
Expedidlds
7 Beérkezett vevény
— Kézbesités
& Postai kézbesités
@ Postakonyvek kez...

[} Elektronikus kézb.

Amennyiben elkUlonUl a kiadmdnyozds, expedidlds, és kézbesités folyamata
(Gltaldban akkor, amikor az Ugyintézd nem jogosult a kiadmdnyozdsra, tehat
iktatasi feladat utan a vezetd végzi a kiadmdanyozdst, és kapja vissza az
Ogyintézd expedidldsra a digitdlisan kiadmdnyozott iratot), legkésébb az
expedidlas sordn szUkséges a megfeleld expedidlasi moédot (kUldndsen, ha
tébb hivatali kapu van a szakrendszerbe integrdlva) kivalasztani.
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Kozponti email fiok betoltése
IRAT szakrendszerbe

Az E-mail tipusU kUIsé rendszer felvételével bejové e-mail fidckot rogzithetlnk,
melybdl a felhaszndldk o Feladatok \ Erkeztetés \ Erkeztetés menUpont alatt
fogadhatnak e-maileket a dokumentum fogadds funkcioval (miutdn
biztositottuk a jogosultsdgot o Rendszer \ Bedllitasok \ Felhasznaldi
csoportok menUpont alatt a megfeleld csoportnak a Hivatali Kapuhoz
hasonldan).

Email fiok beadllitasa

E-mail fipusy kUIsé rendszer régzitésekor az aldbbi adatok megaddsa
szUkséges:

e Fidk tipus: A fiok tipusat adhatjuk meg, lehetséges értékek:

¢ Normdl: Basic authentication esetén vdlasszuk. Tovdabbra is
felnaszndlonéy + jelsz6 megaddsa szikseges.

e Google: OAUTH2 esetén vdlasszuk  Google  fiokokndl.
Felhaszndlonév + az extra bedllitds mezd kitdltése szUkséges
OAUTH2 tokennel.

e Microsoft: OAUTH2 esetén vdlasszuk Microsoft  fiokokndl.
Felhaszndlonév + az exira bedllitds mezd kitdltése szUkséges
OAUTH2 tokennel.

e Protokol: Az e-mail fiok daltal haszndlt protokol (pop3 és imap vdalaszthatd)

e Szerver: Az e-mail fidk levelezd szerverének cime (elézetes a haszndini
kivant szerver eléerést, (Pl.: imap.xyz.hu az SM rendszerben szikseges
bejelentés inditasa, igényldlap csatoldsdval, majd ezt kévetden
engedélyedzésre kerdl (NISZ Zrt. regisztrdlja a szervert az adatbdzisban),
ez utdn végezhetd el a bedllitds.)

Abban az esetben, ha a levelezd szerver dltal haszndlt tanusitvédny nem
megbizhatd tanusitvany kidllitdtol szarmazik, akkor a NISZ felé szUkseges
jelezni, hogy a tanusitvany vegye fel a megbizhatok kdzé.
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e E-mail cim: Itt az e-mail cimet kell megadnunk

e Felhasznadlé: Az e-mail fidk hitelesitéséhez szUkséges felhaszndléonév

o Jelszdé: Az e-mail fidk hitelesitéséhez szUkséges jelszd

e Alairds ellendrzése: Kérjuk hagyjdk Uresen.

o Ellenorzé szervezet / felhaszndlé: Kérjik hagyjdk Uresen.

o Alapértelmezett bekildd: A bejové e-mailek letdltésének alapfeltétele a
bekUldé e-mail cimének (e-mail fromaddress mezdje) és targydnak (e-
mail subject mezdje) kitdltése. Ha valamilyen okbdl kifolydlag egy bejovo
e-mailnél a két mezd valamelyike nincs kitdltve, az letdltési hibdat
eredményez. A probléma elkerllése érdekében lehetdéséglnk van
megadni egy alapértelmezett bekUlddt és egy alapértelemzett targyat
az Email (bejové e-mail) tipusu kUlsé rendszereknél.

e E-szamla fidk: Kérjlk hagyjdk Uresen.

o Torlés a postafiokbol: A jeldldnégyzet bepipdldsdval a letdltdtt e-mailek
torlésre kerUlnek a postafidkbdl.

e IMAP SSL: A jeldldnegyzet bepipdlasaval SSL hitelesitést haszndalhatunk
IMAP protokol esetén.

e IMAP Port: A levelez&szerver dltal haszndlt portot adhatjuk meg. ASP-ben
engedélyezett portok az aldbbiak: POP3: 110, 995; IMAP: 143, 993Extra
bedllitds: Itt adhatd meg az OAUTH2-hdz szUkséges token. A megadandd
token a kivdlasztott , Fidk tipus'-tol figg:

e Google esetén: A JSON-nek az aldbbi mezdket kell tartalmaznia (a
mezdknél az eredeti, angol nyelvi magyardzatot haszndltuk):

ASP Kézpont

project_id: The created or existing project in the Google API
Library

private_key_id: The id of the generated service account key
private_key: The key generated in service account key
client_email: The users service account address

client_id: The created account unique id

Minta JSON Google OAUTH2-hoz:
291
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A token létrehozdsan kivil szUkséges lehet egyéb, levelezé
szerver oldali bedllitdsok elvégzése is a megfeleld

{
"service account",
"hz-imap-teszt",
********\

\ & *x k& x ok \ o m—— - END PRIVATE KEY----- \n",
"hz-imap-teszt-account@hz-imap-

teszt.iam.gserviceaccount.com",
********\

"https://accounts.google.com/o/ocauth2/auth",
"https://ocauth2.googleapis.com/token",

"https://www.googleapis.com/oauth2/v1l/certs",

"https://www.googleapis.com/robot/vl/metadata/x509/hz-
imap-teszt-account%$40hz-imap-
teszt.iam.gserviceaccount.com"

}

mikodéshez. Az OAUTH2 autentikdcidhoz szikséges,
levelezé szerver oldali bedllitdsok kapcsan kérjik
tdjékozodjon a levelezé szerver szdllitéjanak
dokumentaciéjabdl.
e Microsoft esetén: A JSON-nek az aldbbi mezd&ket kell tartalmaznia
(a mezdknél az eredeti, angol nyelvi magyardzatot haszndltuk):

e tenant_id: Your Microsoft 365 tenant ID is a globally unique
identifier (GUID) that is different than your organization
name or domain. You may need this identifier when you
configure OneDrive policies. Your tenant ID can be found in
the Tenant ID box on the Properties page.

e client_id: The Client ID/Application ID is created
automatically once the AAD web application/API is
created. You can view the client ID/application ID from the
application properties page.

e client_secret: Web Application/API Keys for the created API
(client_id)

Minta JSON 0O365(Microsoft) OAUTH2:

A token létrehozasan kivil szikséges lehet egyéb, levelezé
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szerver oldali bedllitasok elvégzése is a megfeleld
mikodéshez. Az OAUTH2 autentikdcidohoz szikséges,
levelezé szerver oldali bedllitdsok kapcsan kérjik

{
: "7b8dle4e_~k***_****_****_
*x*xc9cdchfa™,
: "8ef3c578_****_****_****_
**%%32934che",
: HADS8Q***********"
}
tdjékozodjon a levelezo szerver szdllitéjanak

dokumentdcidjabdl.

o Erkeztetés-Bontds egyben: A Hivatali Kapus letdltéshez hasonléan lehet
jeldlni, hogy az érkeztetés-bontds egyben térténjen-e.

¢ Minden csatolmany kibontdasa: Amennyiben a checkbox be van
pipdlva, gy a rendszerbdl letdltésre kerGlé emailek csatolmdnyai is
bekerllnek a dokumentumba csatolmdnyként. A csatolmdanyok
letdltése napldzdsra kerdl.

Miutdn az adatokat rogzitettUk a "Rendben” gombbal, Uj sorban megjelenik a
rogzitett e-mail fiok:

Ha dupldn kaftintunk az Ujonnan rogzitett e-mail fidokra, akkor a felugrd
ablakban mdédosithatjuk az adatokat, ill. megjelenik egy "Teszt" funkcidogomb,
mellyel ellendrizhetjik, hogy a megadott bedlliitadsokkal eléri-e az IRAT a
levelezbszervert (a gomb lenyomdsdra "Teszt sikeres" Uzenetet kell kapnunk,
egyéb esetben ellendrizzik, hogy helyesen adtuk-e meg az adatokat, ill. azt,
hogy eléri-e a szerver a megadott cimet).

A felhaszndléi csoportoklbban a jogosult felnaszndldkat jogositani szikséges az
email fiok kezellésére, ahogy a Hivatali Kapuk esetén is szUkkséges.
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Felhaszndléi csoport médositdsa

Alopadatok  Tagok Meni  |ktatdkdnyvek  Kilsd rendszer  Irattdrak  KER azonositék  Elektronikus aldirdsok

Csoportos jogadas
13

0 | Meniipont Olvasds Létrehozds Modositas  Torlés
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 meniUpont alatt fogadhatnak e-maileket a dokumentum fogadds

funkcioval.

Dokumentumok fogaddsa

Kulsé rendszerek

E-mm\-p@qmuil.com

ASPNISZ1

RENDBEN

A(z) irat-20-tasp.lgov.hu kézlenddje

1 4j tizenet érkezett
0 Uj tzenet automatikusan feldolgozva
0 rendszer Uzenet érkezett

ASP Kézpont 294
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu




OMKORMANYZATI M "
Qasp . Magyar SZECHENYI

Dobozkod Letdltés datuma |ERRae | -

e’ B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | (& Dokumentumok fogaddsa | ¥ Tovdbbiok ~ | *4 Gy|

[ | Rendszer tipusa Rendszerbe érkez..  Bekuldo Targy

E-moil SR 2021-02-021500 (R - Tes:temail kildés k.
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Microsoft Word, Excel és Outlook alkalmazasok
kezelése az IRAT szakrendszerben

Az aldbb vazolt funkcidok mUkddése egységes, figgetlendl attdl, hogy Microsoft

Word, Excel vagy Outlook programbdl inditjdk a felhaszndldk.
Aktudlis Office plugin verzio: 3.0.22

Kompatibilitds: ASP IRAT 22.2.25.0 felett.

Jogosultsagok megaddasa

A Rendszer/Szervezet-felhaszndldé menUpontban adjuk meg a K20
jogosultsdgot azoknak a felhaszndldknak, akik haszndlni fogjdk az Office

plugint.

Szervezet-felhaszndlé karbantartdsa

Teszt 1 (testl@asptest) (O Nincs kijelolve

Q @ Teljes szerv
ozzdférési szin

() Sajdt és aldrendelt szerv

Jegyzd
- (O Sajdt szerv

. (O Sajét dokument
Migrate ajat dokumentum

[ adminisztrétor
Bontd
Dokumentum jovdhagydsa

Dokumentum létrehozdsa

Dokumentum véleményezése
Erkeztetd
Expedidlé

Iktatd

Irattaros
—_—

L4 Kiadmdnyozd

Lekérdezd

Postdzé

Szigndldsra elokészitd

Szigndlé

Ugyintézé
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Programbedllitasok

Az IRAT szakrendszerben a Rendszer f{émenU Bedllitdsok / Program menUpontban az

,Office” kategorigju  programbedllitdsokra  szirve megjelend  bedllitdsokat

paraméterezve szabhatjuk testre a beépUld modul funkcionalitasat.

Néw Kategoria (Office

@ Szervezet adatai Névjegy Rendszeradatok legy(jtésének inditdsa | = P
O | Tulajdonsdg = Kategdria Erték

Alapértelmezett beérkezés mddja Office a-mail
Alaperielmezett érkeztetes tipus Office E-mail
Alapértelmezett prioritds Office normdl
Alapéertelmezett tigykezelésmod Office Elsktronikus-Email
Irattipus kétlezé (plugin verzid 2) Office MNem
Outlook: Alapértelmezett adathordozo Office e-mail
Outlook: Alapértelmezett expedidlds mod Office E-mail
Outlook: MSG fdjl csatoldsa Office Html
Outlook: Partner felugras tiltds (plugin verzio 2) Office Mem
Targy iktatdszdm kiegészités eldtag Office ASPIRAT
Targy kiegeszitése iktatoszammal Office Igen
Word/Excel: Alapértelmezett adathordozd Office dllomdny

Tulajdonsdg Erték Magyardzat

Alapértelmezett beérkezés mddja e-mail Bejové iktatds esetén

elétoltésre kerll az itt
megadott értékkel az iktatdsi
Urlap

Alapértelmezett érkeztetés tipus E-mail Bejové iktatds esetén
elétoltésre kerUl az itt
megadott értékkel az iktatdsi
Urlap
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Alapértelmezett prioritds

normdl

Bejovo iktatds esetén
elétoltésre kerUl az itt
megadott értékkel az iktatdsi
driap

Alapértelmezett Ugykezelésmdd

Elektronikus-
Email

Bejové iktatds esetén
elétoltésre kerll az itt
megadoftt értékkel az iktatdsi
driap

Irattipus kotlezd (plugin verzid 2)

Nem

Igen érték esetén az Office
iktatds esetén szUkséges
megadni az irattipust

Outlook: Alapértelmezett adathordozd

e-mail

lktatds esetén elbtoltésre
kerUl az itt megadoftt
értékkel az iktatdsi Urlapot.

Outlook: Alapértelmezett expedidlds mdod

E-mail

Iktatds esetén elétoltésre
kerUl az itt megadoftt
értékkel az iktatdsi Urlap.
Erdemes Uj expedidldsi
modot felvenni.

Outlook: MSG fdjl csatoldsa

Msg

Az email csatoldsa .html
vagy .msg kiterjesztéssel
térténjen.

Outlook: Partner felugrds tiltds (plugin

verzid 2)

Nem

Tiltja, hogy ismeretlen email
cim esetén felkindlja
rogzitésre az email cimet.

Targy iktatdszdm kiegészités elbtag

NISZTESZT1

lktatdst kdvetéden az Outlook
programba visszairdsra kerUl
a targy mezébe az itt
megaoftt érték. Lasd lenti
kép. Uresen hagyhato.

TArgy kiegészitése iktatdszadmmal

Igen

lgen érték esetén Iktatdst
kévetéen az Outlook
programba visszairdsra kerUl
az iktatdszam. Lasd lenti kép.
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Expedidlds mdd karbantartds ® A O

Expedidlds méd karbantartas

Kéd * 005
Automatikus kézbesités [

Integrdcid migtt nincs elvégezve [ |

Fizikai kuldési méd *

E-mail killdés
|

Alapértelmezett adathordozd | e-mail

<

Rendszer tipus  <Nincs kivdlasztva> v

Torslt (]

A T T T R

Paraméterek

PARAMETEREK RENDEEN MEGSEM

AKR szerinti hatdridé szamitas

A Rendszer\Bedllitdsok\Program menUpontban Uj programbedllitds vailt elérhetévé
"Akr szerinti hatdaridd szdmitds?2" elnevezéssel. Amennyiben a bedllitds igen értéket
vesz fel, Ugy az iktatasi, szigndlasi felGleten elérhetd hatdridd komponensnél
kivalaszthatévd valik a hatdridd szdmitdsanak maédja. Az aldbbi opcidk kdzUl van
lehetdseg valasztani:

e Naptdri napok

e Munkanapok

e Akr. Naptdri napok

e Akr. Munkanapok
Az Akr hatdridészamitdsok a beérkezés napjatdl szamoljdk a hatdriddt, mig a kordbbi
esetekben a beérkezést kdvetd naptdl indul a hatdaridd szdmitdsa.
Uj szGrémezék
Az aldbbi szrémezdk vartak elérhetbve:

e Rendszer\lktatds\Egyseg - tétel menlben az Irattdri tétel szervezeti egységhez

rendelés ablakban: Ugykor, dgazat

e Rendszer\lktatds\Felhaszndld -tétel menlben oz Irattdri tétel felhaszndldhoz
rendelés ablakban: Ugykoér, dgazat
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e Rendszer\lktatas\lktatokdnyv - irattari tétel dsszerendelés mentben az Irattdri
tétel iktatokdnyvhoz rendelés ablakban: év, Ugykor, dgazat

Iktataskor foszdm dtvevéje programbeadllitds

A Rendszer\Bedllitdsok\Program menUpont alatt taldlhatd "lktatdskor fészém
atvevdje" programbedllitas bdvitésre kerllt egy Uj opcidval: "lktatott alszdm
atvevidje"

A tovdbbiakban tehdt az aldbbi értékek haszndlhatdak:

o Ugyintézd: A f8sz&dm a szigndldsi adatokndl megadott Ogyintézd felhaszndldhoz
kerdQl.

o [ktatd: A f&szam az iktatdst végzd felhaszndldhoz kerdl.

e FElvégzd dolgozd: A f6szdm az aktudlis feladatot elvegzd felhaszndldhoz (nem
kdvetkezd feladat elvégzdje) kerUl.

e [ktatott alszdm atvevdje: A f6szdm az alszdm dtvevdijéhez kerdl.

Alszam vdaltozas figyelés programbedllitas

A Rendszer\Bedllitdsok\Program menUpontban kordbban is elérhetd "Alszdm
vdltozds" figyelés atalakitdsra kerUlt. Kordbban a bedllitds Igen\Nem értékeket
vehetett fel, igen érték esetén a rendszer az alszdm metaadatainak médositdsa
esetén kitolti az alszdm valtozdsanak datumat a modositast datumaval. Az emlitett
ddtumra a webservice interfészen elérnetd a ,,datumtol” és ,datumig”
parméterekkel lehet szUrni. A tovdbbiakban a mezé vdlaszthatd értékei az aldbbiak
lesznek:

e Nincs (Alapérteimezett): A mezd nem kerUl kitdltésre.

e Csak metaadat: Csak az alszdm metaadatainak modositdsa sordn toltdédik a
mezd. Ez az érték felel meg a kordbbi "Igen" értéknek.

e Metaadat és csatoimdny: Az alszém metaadatainak mddositdsdn tiimenden
csatolmdny feltdltése, csatolmdny tipus modositdsa, dtnevezése, szerkesztése,
elektronikus aldirdsa esetén is valtozik a datum.

Kliens oldali telepités
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Kliens oldali telepitési el6feltételek:

e Microsoft Outlook 2013/ 2016/ 2019 / 365 32bit és 64 bites verzidk
e Microsoft Word 2013/ 2016 / 2019 / 365 32bit és 64 bites verzidk
e Microsoft Excel 2013/ 2016 / 2019 / 365 32bit és 64 bites verzidk

e Microsoft .NET Framework 4.8 (A Microsoft .NET Framework 4.8 kapcsolat
nélkuli telepitdje Windowshoz)

e Microsoft Visual Studio 2010 Tools for Office Runtime (VSTOR 2010)
Redistributable (http://go.microsoft.com/fwlink/2Linkld=158917),

Megjegyzés: amennyiben a telepités soran a munkadllomds internet eléréssel
rendelkezik (illetve a telepitéshez megfeleld felhaszndloi jogosultsaggal
rendelkezink), akkor a telepité hiteles (Microsoft) forrdsrdl letdlti €s telepiti
a Microsoft .NET Framework 4 és a VSTOR komponenst.

Microsoft Office beépilok telepitése

Elsé alkalommal telepitsUk az alkalmazdst a SetupK20ffice.exe segitsegével, ez
kivalasztja az Office csomagnak megfeleléen, hogy a 32 vagy a 64 bit
K20ffice.Setup.*.msi —t hivja meg és telepiti a Microsoft .NET Framework 4 és a
VSTOR programot is, ha esetleg nem volt elétte a gépen.

Inditsuk el a telepitdt, kattintsunk dupldn a SetupK20ffice.exe —re.
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28 DMS One Office Client 3.0.22 Setup

m DMS One Office Client 3.0.22

glnstall Close

Kattintsunk az ,,Install-ra majd a ,,Next” gombra.

jigr DMS One Office Add-In 3.0.22 (64 bit) Setup =

Welcome to the DMS One Office Add-In
3.0.22 (64 bit) Setup Wizard

The Setup Wizard will install DMS One Office Add-In 3.0.22
(&4 bit) on your computer, Click Mext to continue or Cancel
to exit the Setup Wizard.

Megadhatjuk a telepitési  kdnyvtdrat, ami  alapértelmezetten a

C:\netTeam\k2office , ha ettdl eltérd kdnyvtdrba szeretnénk telepiteni, akkor,
vdlasszuk a ,,Change..." —et és tallozzuk ki az dltalunk preferdltat, majd
kattintsunk a ,,Next" gombra.
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Destination Folder
Click Mext 10 nstall to the defaut folder or dick Change to choose another,

Install DMS One Office Add-In 2.0, 10 (64 bit) to:

|C:beffeam'k?o"ﬁce‘.

A kovetkezd ablakban az Office beépUld modulok kdzUl kivalaszthatjuk a
telepiteni kivantakat:

DMS One Office Add-In 3.0.22 (64 bit) Setup

Product Features
Select the way you want features to be installed.

=R }L.og config

Install log configuration for debugging

This feature requires 4KB on your hard drive.

Back Install Cancel

A DMS One Office Add-In Configurator és az ala tartozé Run Configurator
mindenképpen keriljén telepitésre, ez a beépilé modul hasznalatahoz
szikséges!
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A telepités folytatasahoz kattintsunk az ,Install” gombra, majd a kdvetkezd

ablakban fejezzUk be a telepitést a ,,Finish” gombra kattintval

A telepitét a ,,Close” gombra kattintva zdrhatjuk bel

28 DMS One Office Client 3.0.22 Setup

m DMS One Office Client 3.0.22

Installation Successfully Completed

i Close |

A telepitett kliens testre szabasa

A kliens testre szabdsat a telepitett kdnyvtarban
(alapértelmezetten C:\netTeam\k2office) 1évd K20ffice.Configurator.exe
fajllal végezhetjuk el (amennyiben telepitéskor ezt alehetdséget is telepitettlk).

Rendszergazdaként inditsuk el a K20ffice.Configurator.exe—t.
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DMS One Office Add-In Configurator (3.0.22.0) X

----------------------

Machine Config
Entry Point : https:/firat-20.asp.lgov.hu/t-budajenc/office.php?command={0}8&office=1
Use Global Address List :

Context Menu Command Args

Certificate Remove

Add User Config

Browser: It adhatdé meg, hogy a plugin melyik bongészét haszndlja,

melyikben nyisson ablakot:

e Autodetect = ha van Chrome telepitve, akkor Chrome, ha nincs, akkor

Edge
e Chrome = Chrome bdngészét fog haszndlni

e Edge = Edge bdngészét fog haszndini

Machine Config

Entry Point: az IRAT szakrendszer belépési pontja az Outlook beépuld szdmdara.

A tenant azonositon kivil kdzpontilag valamennyi tenant esetében azonos (a

képernydképen lathatd adatokkal szUkséges kitdlteni).

https://irat-20.asp.lgov.hu/t-budajeno/office.php?command={0}&office=1

Use Global Adress List: Ho az Outlook beéplld, az Exchange szervertdl nem

kapja meg az email térzsében taldlhatd feladdk emailcimeit, akkor a globdilis
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partner listdban is fud keresni, a jeldld négyzet bepipdldsa esetén. Csak
Exchange levelezd szerver esetén haszndlhatdé, a muikddést jelentdsen

lassithatja.
Context Menu Command Args: Uresen kell hagyni.

Certificate: Az ASP-hez haszndlt bdngészébe telepitett tanusitvanyt kell
kivalasztani. Ezt a Select gombra kattintva lehet megtenni, majd a felugrd
ablakban OK gombra kell kattintani, végUl a Save gombbal kell elmenteni. A
bedllitdsok modositdsdnak érvénybe Iépéséhez Ujra kell inditani az Outlook

és/vagy Office alkalmazdsokat.

DMS One Office Add-In Configurator (3.0.22.0) X

.....................

Machine Config
Entry Point : https://irat-20.asp lgov.hu/t-budajenoc/office. php?command={0}8office=1
Use Global Address List :

Context Menu Command Args

Certificate Remove
Add User Config
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DMS One Office Add-In Configurator (3.0.22.0) X

Browser: |Chrof o biztonsg b

Machi C e ceconfigjson
AchiNe~N  DMS Certificate Selector

Entry Point : loffice=1

Use Global A Select a certificate from the following list

Context Men ASP 2.0 - szllitéknak
Certificate Kiallité: Titkosfi6 Tantsftvanykiade -
Save Kormanyzati Hitelesités Szolgaltato
|:Ad Fr— Ervényesség: 2022. 08. 31. - 2023. 08. 31.

Tanusitvany tulajdonsagai

oK Mégse

i DMS One Office Add-In Configurator (3.0.22.0) X

Machine Config CA\ProgramData\DMSOnel K20f

C\Prograi ta\ DPMSOne\ K20 ffice)config json

Entry Point : | https://irat-20.asp.Igov.hu/t-budajeno/office php?command={0}&office=1 |
Use Global Address List :

Context Menu Command Args || |

Certificate |99AEACB5ADFACBF23AA2C 1DOB7D8B78820377F6D | | Remove | | Select

Save

Add User Config

Amennyiben tanusitvany nem keril kivalasztasra, dgy az IRAT rendszer nem

tudja majd elmenteni a csatolmanyokat!

Megjegyzés: amennyiben a konfiguracids alkalmazdst (Run configurator) nem

telepitettik kliens oldalon, akkor ismételjék meg a telepitést.
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Hibauzenetek

Haszndlat sordn az aldbbi hibaUzeneteket jeleniti meg a szakrendszer:

a hiba jellege

szakrendszeri megjelenése

em_internal_error

Belsd hibal Internal error!

em_nincs_elem_kijelol
ve

Nincs elem kijeldlve!

em_nincs_kivalasztva_
elem

Belsd Hiba! Legaldbb egy elemet ki kell valasztani!

em_nincs_szervezeti_e
gyseg

Szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_nincs_feladat

A feladat kivalasztdsa kdtelezd!

em_atadas_repeat

Egy vagy tébb ataddas madr végre lett hajtval Kérem frissitse
a gridet!

em_common_repeat

A mUvelet folytatdsdhoz frissitenie kell az adatokat!

em_nincs_ilyen_beallit
as

A keresett bedllitds nem taldlhato(%s)!

em_nincs_irattar_defin
ialva

Nincs irattar definidlval

em_nem_letezo_fosza
m

A megadott f&észadm nem taldlhatd!

em_nem_letezo_alsza
m

A megadott alszdm nem taldlhatd!

em_hatarido_kotelezo

A hatdridd kitoltése kodtelezd!

em_engedelyezo_kot
elezo

Az engedélyezd megaddsa kdtelezd!
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em_kod nem_talalhat
o}

A keresett kodd (%s) nem taldlhatd a (%s) tablaban!

em_csak_atvett irat
adhato_vissza

Csak atvett irat adhato vissza!l

em_csak_felhasznalot
_nem_lehet_megadni

Ha a dolgozo ki van vdalasztva, akkor a szervezeti egyseget
is meg kell adnil

em_erkeztetes_nem_|
ehet_a_kovetkezo fel
adat

Erkeztetés nem lehet a kdvetkezd feladat!

em_iktatokonyv_neve
_kotelezo

Az iktatdkdnyv neve nem lehet Ures!

em_iktatokonyv_kezd
et_mezo_ervenytelen

A kezdet mezb értéke érvénytelen!

em_iktatokonyv_vege
_mezo_ervenytelen

A vége mezd érteke érvénytelen!

em_iktatokonyv_ev_k
otelezo

Az év mezd kitdltése kdtelezd!

em_iktatoszam_kotele
ZO

Az iktatészam megaddsa kotelezd!

em_szerzodo_fel_kotel
ezo

A szerz8dott fél megaddsa kdtelezd!

em_iktatokonyv_ev_n
ev_letezik

Az adoft évben (%s) ilyen nevU iktatokdnyv (%s) vagy
elétag (%s) mar letezik!

em_alap_uid_kitoltese
_kotelezo

A vezetd kitdltése kodtelezd!

em_kod_kitoltese kot
elezo

A kdd mezd kitdltése kodtelezd!
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em_nev_kitoltese kot
elezo

A név mezd kitdltése kdtelezd!

em_a_megadott_felh
asznalo_nem_talalhat
o}

Kérem, Iépjen be érvényes felhaszndlévall

em_atadas_szervezeti
egyseg_nincs_megad
va

A szervezeti
bejelentkezve?)

egység nincs megadva!l (Taldn nincs

em_atadas_user_ninc
s_megadva

A felhaszndld nincs megadval (Taldn nincs bejelentkezve?)

em_a_kimeno_irat_ko
vetkezoje_csak_a_kia
dmanyozas_lehet_me
g_az_adatlap_kitoltes
_meg_az_ugyintezes

A kimend iratot csak kiadmdnyozdasra vagy Ugyintézésre
lehet Gtadnil

em_kolcsonzesnel_a_f
oszam_megadasa_ko
telezo

A f&szdm megaddsa kotelezd!

em_a_kereseftt_iktatok
onyv_nem_talalhato

A keresett iktatokdnyv azonositd (%s) nem taldlhatd!

em_visszakuldes_indol
kasa_kotelezo

A visszakUldés indokldsa kdtelezd!

em_tertiveveny_ertek
et_csak_kimeno_iratn
al_lehet_megadni

Tertivevényt csak kimend iratndl lehet megadni!

em_ez_a_dokumentu
m_mar_el_lett intezve

Ez a dokumentum mar el lett intézve!

em_a_beadllitas_nem_|
etezik

A bedllitds nem létezik!
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em_a_nev_megadas
a_kotelezo

A név megaddsa kotelezd!

em_a_mezo_nem_tal
alhato

Belsd hiba!l A keresett mezd nem taldlhatd!

em_ilyen_adat_mar_|
etezik

llyen adat mar létezik!

em_csak_iktatas_utan
_lehet_atadni

Csak iktatds utdn lehet erre a feladatra dtadnil

em_eloirat_utoirat_ne
m_lehet_a_dokument
um_maga

Az Ugyirathoz 6nmagdat nem csatolhatjal

em_eloirat_utoirat_ne
m_lehet_ugyanaz

Az elGirat és az utdirat nem lehet ugyanaz!

em_mar_van_aktiv_ira
ttari_terv

A megadott évben (%s) mdar van aktiv irattdri tétel!l

em_nincs_aktiv_irattari
_terv

Az aktudlis évben (%s) nincs aktiv irattari terv!

em_ilyen_nevu_irattari
_terv_letezik_ebben_a
Z_evben

llyen nevd irattari terv mar létezik ebben az évben!

em_foszamot_nem_le
het_atadni

F&szdmot nem lehet atadni a kijeldlt feladatral

em_alszamot_nem_le
het_atadni

Alszamot nem lehet dtadni a kijeldlt feladatral

em_nem_letezo_fosza
m_vagy_nincs_alszam
_irafttarban

Nem létezd f&szam, vagy alszidmok nincsenek irattarban!
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em_nem_lehet kisebb
_elintdatum_mint_iktd
atum

Nem lehet kisebb az elintézési datum az iktatds datumanall
(Fos > %s)

em_elosztolista_nev

A megadott névvel mdr létezik elosztolistal

em_elosztolista_kod

A megadott koddal mar leétezik elosztdlistal

em_elosztolista_kod n
ev

A megadott kdddal és névvel mar létezik elosztdlistal

em_modules_guid_no
t_found

DB_GUID nem taldlhatd!

em_modules_guid_e
mpty

DB_GUID Ures!

em_modules_module
_empty

Modul (%s) nem taldlhatod!

em_invalid_module_k
ey

Ervénytelen modul kulcs!

em_invalid_params_le
ngth

Ervénytelen $params hossz!

em_invalid_params_fo
rmart

Ervénytelen $params formdtum! KisbetUs

hexadecimdlisnak kell lennie! (%s)

em_invalid_params_fo
rmat_dec

Ervénytelen $params formdtum! Decimdlisnak kell lennie!
(%s)

em_invalid_key_lengt
h

Ervénytelen kulcshossz %s!

em_module_mismatc
h

Modulok nem egyeznek (%s!

em_invalid_key

Ervénytelen kulcs (%s)

em_module_expired

A modul %s érvényessége lejart! (%s)
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em_mar_van_ilyen_ko
d_felveve

Mdar van ilyen kod felvével

em_nev_kotelezo

Név megaddsa kdtelezd!

em_kod_nem_egyedi

Kédmezdnek egyedinek kell lennie!

em_orszag_iso_kod_h
0SSz

ISO kdd maximum 3 karakter lehet!

em_kodpar_nem_egy
edi

Az adott adathordozd-beérkezéstipus pdrositas mar létezik!

em_kod_kotelezo

Az adat megaddsa kotelezd!

em_kod_kotelezo_ad
athordozo

Az adathordozd megaddsa kdtelezd!

em_kod_kotelezo _be
erkezes

A beérkezés mdodja megaddsa kotelezd!

em_email_egyedi

Ez az email cim mar foglalt a kdvetkezd Ugyfélnél: %s %s

em_targy_kotelezo

A targy megadadsa kotelezd!

em_SOK _rekord_letezi
k

llyen rekord mdar létezik (Készitd terUlet, Dokumentacid
tipusa, Sorszdm, Revizid, Nyelv)!

em_foszam_szornozott

A fészadm sztorndzva van!

em_eloadoi_iv_minde
Nn_alszam_sztornozott

Minden irat sztorndozott, ezért nem lehet eldaddi ivet

nyomtatnil

em_eloadoi_iv_nyomt
atvany_meret

Nincs bedllitva az eléaddi iv nyomtatvdny mérete!

em_irany_megadasa

Irdny megaddsa kotelezd!

em_dolgozocimzett_f
elhasznalo_kotelezo

Cimzettnél szervezeti egység megaddsakor felhaszndlot
kotelez6 megadnil

em_dolgozocimzett_sz
erv_kotelezo

Cimzettnél felhaszndlé megaddsakor szervezeti egységet
kotelezd megadnil

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

313




ﬁ%ﬁ{;&g“ 4 Magyar SZECHENYI
' e —— Allamkincstar
em_vonalkod_fobb Eltér6 vonalkdédok szerepelnek a bontasra  kijeldlt

elemekben, a bontds nem végezhetd el.

em_atadas_kuszob tu
llepes

Az ataddsok (Atadds - At kell adnom) kdzdtt tébb feladat
taldlhatd mint a bedllitott hatarértek!

em_kulso_rendszer

Nincs kUIsé rendszer
jogosultsag bedllitva.

bedllitva vagy nincs megfeleld

em_foszamok_szornoz
oft

Nem lehet nyomtatni, mivel

sztorndzva van(nak) :

a kbévetkezé fészdm(ok)

em_sqgl_verzio_nem_m
egfelelo_2000

Az SQL szerver verzidja
szervert legaldblb SP4-rel

nem megfeleld! Frissitse az SQL

em_sqgl_verzio_nem_m
egfelelo_2005

Az SQL szerver verzidja
szervert legaldbb SP3-ral

nem megfeleld! Frissitse az SQL

em_csoportos_iktatas
_copy_error

Mdsolds kdzben hiba tortént! Az Excel séma nem dllithatd
eld!

em_csoportos_iktatas
_copy_general_error

Mdsolds kdzben hiba tortént!

em_csoportos_iktatas
_no_file

Nincs feltoltott filel

em_megnevezes_kot
elezo

Megnevezés megaddsa kdtelezd!

em_ugytipus_kotelezo

Ugytipus megaddsa kotelezd!

em_szulo_menu_id_cs
ak_szam

SzUI6 menU ID csak szam lehet!

em_menu_tipus_csak_
szam

MenU tipus csak szam lehet!

em_sorrend_csak_sza
m

Sorrend csak szédm lehet!
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em_hivatkozas_kotele
ZO

Hivatkozds megaddsa kotelezd!

em_url_kotelezo

URL megaddsa kotelezd!

em_helyettesites

Figyelem, Ont jelenleg %s helyettesitheti(k)!

em_create_irat_kapcs
_onmagahoz_tiltoft

Onmagdhoz nem kapcsolhatd az irat!

em_atadas_visszavete
|_foszam_egyezo_muv
elet

Egy f&szadmhoz tartozd iratokkal csak egyféle muivelet

hajthatd végre!

em_szulo_menu_id_ne
m_letezik

SzUI6 menU ID nem létezik!

em_bonto_kotelezo

Bontd megaddsa kotelezd!

em_irat_szignalasra_k
otelezeftt

Irat szigndldasra kdtelezett, de még nem lett szigndlval

em_eloirat_korkoros

A ldncban mar szerepel az eldirat!

em_utoirat_korkoros

A ldncban mdar szerepel az utdirat!

em_focim_kotelezo

F&cim megaddsa kotelezd!

em_alcim_kotelezo

Alcim megaddsa kotelezd!

em_verzio_kotelezo

Verzié megaddsa kotelezd!

em_ev_koftelezo

Ev megaddsa kdtelezd!

em_id_kotelezo

ID &dtaddsa kodtelezd!

em_foszam_hataridob
en_nem_felfuggeszt

Hatdridében Iévé Ugyet nem lehet felflUggeszteni.

em_foszam_id_kotelez
o}

foszam_id dtaddsa kdtelezd!
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em_felfuggesztes_kez
dete_kotelezo

FelfUggesztés kezdete datum megaddsa kdtelezd!

em_ugy._felfuggesztve
_van

Az Ugy jelenleg felfUggesztés alatt van.

em_lezart_ugyet_nem
_felfuggeszteni

Lezdrt Ugyet nem lehet felfUggeszteni.

em_ugy_nincs_felfuge
sztve_nem_lehet_veg
e

Az Ugy nincs felfUggesztve, ezért nem lehet végrehajtani a
muUveletet!

em_felfuggesztes_veg
e_kotelezo

FelfUggesztés vége datum megaddsa kdtelezd!

em_felfuggesztett_ug
yet_nem_hataridobe_
helyezni

FelfUggesztett Ugyet nem lehet hatdaridébe helyeznil

em_felfuggesztett_fos
zamot_nem_lezarni

FelfGggesztett f&észdmot nem lehet lezarnil

em_felfuggesztes_oka
_kotelezo

FelfGggesztés oka megaddsa kodtelezd!

em_szerv_kotelezo

Szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_user_kotelezo

Felhaszndald megaddsa kotelezd!

em_kod_mezo_kotele
ZO

Koéd megaddsa kotelezd!

em_vonalkod kotelez
o}

A vonalkdd kotelezd!

em_lezart_iktatokonyv
be_nem_lehet_iktatni

Lezart iktatdkdnyvbe nem lehet iktatnil

em_nincs_ocr _file

Nincs meg az OCR file! %s

em_ocr_file_big

TUl nagy az OCR f4jll OCR file too big! %s
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em_nincs_guid

Nem sikerUlt egy GUID lekéréese!

em_nem_sikerult_csat
olmany_id

Nem sikerUlt csatolmdny id lekérése!

em_kijelolt_elemet_ne
m_lehet_torolni

A kijeldlt elemet nem lehet t6rélni, mert van ald tartozd
elem!

em_nem_lehet_tobb_
csoport

Nem lehet tobb csoport!

em_felhasznalo_nem_
jogosult

Az ataddsndl megijeldlt felhaszndld nem jogosult a rendszer
haszndlatdhoz!

em_dokumentum_not
_found

%s nem taldlhatd

em_nincs_kivalasztott
felhasznalo

Nincs kivalasztott felnaszndld!

em_meg_nem_hagyh
atja_jova

Nem hagyhatja jova a dokumentumot, mert %s még nem
hagyta jova.

em_megadott_kod_n
ev_letezik

A megadott név vagy koéd mdar létezik!

em_velemeny_mega
dasa_kotelezo

Vélemény megaddsa kdtelezd!

em_m_dok_jovahagy
asok_row_is_missing

m_dokumentum_jovahagyasok row is missing!

em_m_dok_jovahagy
asok_row_mismatch

m_dokumentum_jovahagyasok row mismartch

(did:%s,md;jid:%s)

em_adat_mar_jovaha
gyva

Az adat mdar jova lett hagyva, nem modosithato!

em_nincs_jovahagyas
i_jog

Nincs jovahagydsi jogal
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em_meg_nem_nyugt
azhat

Még nem zdrhatja le a dokumentumot, mert nem hagyta
jova az bsszes jovahagyolVagy egy jovahagyo elutasitottal

em_meg_nem_nyugt
azhat_velemeny

Még nem nyugtdzhatia a dokumentumot, mert nem
nyugtdzta az &sszes vélemeényt! (%s)

em_meg_nem_nyugt
azhat_velemeny_miat
1.

Még nem zdrhatja le a dokumentumot, mert nem mindenki
véleményezte!

em_nincsenek_mega
dva_felhasznalok

Nincsenek megadva felhaszndlok!

em_nincs_megadva_
engedely

Nincs megadva az engedély!

em_jovahagyasi_szint
_csak_szam

A jovahagydsi szint csak szam lehet!

em_szint_alacsony

A megadott jovdhagydsi szint t0l alacsony! (min:%s)

em_docflow_sablon_k
ofelezo

Docflow sablon megaddsa kotelezd!

em_nincs_meg_datu
m

Nincs meg a datum?

em_irat_tipus_kotelez
o)

Irattipus megaddsa kotelezd!

em_dokumentum_ins
ert_failed

dokumentum insert hibal

em_konyv_mar_atvev
e

Ez a kdnyv mar at van vével

em_szervezeti_egyseg
_kotelezo

Szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_kovetkezo felada
T _kotelezo

A kdvetkezd feladat kijeldlését ellendrizni kell!
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em_hianyzo_atvevo_
adatok

Hianyz6 atvevé adatok!

em_jegyzokonyv_tipus
_csak_egy_lehet

Egy ataddsi jegyzdkdnyvben csak egy tipusu feladat lehet!

em_nincs_jogosultsag
_feldathoz

nincs
%s,

A  megadoft felhaszndlénak
kivalasztott feladathoz! (feladat:
felhaszndalonév: %s)

jogosultsdga a
felhaszndld:  %s,

em_nincs_jogosultsag
_feldathoz_senkinek

A megadott szervezeti egységnél nincs jogosultsdga a
kivalasztott feladathoz senkinek!

em_nincs_cimzeft

Nincs cimzett!

em_nem_sikerult_guid
_lekerese

Nem sikerUlt egy GUID lekérésel

em_ragszam_postai_k
od

A ragszdm postai koddjanak 4 szamjegynek kell lennie!

em_ragszam_tiz_szamj
egy

A ragszamnak 10 szdmjegynek kell lennie!

em_ragszam_teljes_ko
telezo

A ragszam teljes kitdltése kotelezd!

em_ervenytelen_beer
kezes_es_adathordoz
o}

Ervénytelen beérkezés mdd és adathordozd pdrositds!

em_ragszam_kotelezo

Ragszadm megaddsa kdtelezd!

em_dokumentum_ma
r_erkeztetve

Az adott dokumentum mar érkeztetve van!

em_erkeztetendo_ma
r_erkeztetve

Az adott érkeztetendd mar érkeztetve lett!

em_iktatasi_ev_nincs

lktatdasi év nincs megadval
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em_mak_azonosito ni
Nncs

Mdak azonositdé nincs megadva vagy nem megfeleld
formatum!

em_nincs_iktatokonyv

Nincs meg az iktatokényv!

em_lezart_iktatokonyv

Lezart iktatdkdnyvibe nem lehet iktatnil

em_nincs_jog_iktatok
onyv

Az iktatdokdnyvhoz nincs megfeleld jogosultsagal

em_ugyirat_irattarban

Az Ugyirat irattarban van, eldszor ki kell kdlcsdndzni az
ugyiratot!

em_datum_kotelezo

Datum megaddsa kotelezd!

em_foszam_sztornozot
t_nem_iktathat

A f&szadm sztorndzott, nem lehet ald iktatnil

em_iktatasi_ev_kotele
ZO

Iktatdsi év nincs megadval

em_dokumentum_ma
r_iktatva_van

Az adott dokumentum mdar iktatva van!

em_is_lezart_kotelezo

is_lezart megaddsa kdtelezd!

em_iktatokonyv_kotel
ezo

lktatdkonyv megaddsa kotelezd!

em_ugyfel_kotelezo

Ugyfél megaddsa kdtelezd!

em_valtozat_kotelezo

Vdaltozat megaddsa kdtelezd!

em_ervenyesseg_kote
lezo

Ervényesség megaddsa kdtelezd!

em_engedely_tipus_k
otelezo

Engedély tipus megaddsa kdtelezd!

em_ugykor_kotelezo

Ugykér megaddsa kdtelezd!

em_ugykezeles_mod_
kotelezo

Ugykezelés modjanak megaddsa kdtelezd!
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em_nincs_bekotes ci
m

A kivalasztott partnerhez nincs vizbekotésre vonatkozd
cimadaft rogzitve!

em_fogyasztohely_rog
zitve

Fogyasztohely megaddsa kdtelezd!

em_iktatokonyv_max_
iktatoszam

Az iktatdokonyv elérte a maximdilis iktatdészamot!

em_felulvizsgalati_don
tes_kotelezo

FelUlvizsgdlati dontés megaddsa kdtelezd!

em_ellenor_megadas
a_kotelezo

Ellendr megaddsa kotelezd!

em_link_object_irattar
_id_nem_jo

link object és irattari bejegyzés id-k nem megdllapithatdak!

em_eloirat_utoirat_nin
cs_irattarban

Az Ugyiratokhoz tartdzo eldiratok vagy utdiratok nincsenek
irattarban!

em_eloirat_utoirat_ne
m_jo

El6 és utdirat nem megdllapithatd!

em_iratok_nem_jelolh
etoek_ki

Az irat(ok) nem jeldlhetd(ek) ki, mert kikérés alatt van(nak).
Kikérd: %s

em_felulvizsgalati_don
tes_ok_kotelezo

FelUlvizsgdlati dontés okat kotelezd megadnil

em_megorzesi_ido_ko
telezo

Megdrzési id6t kdtelezd megadnil

em_megorzesi_ido_ne
m_megadhato

Megdrzési idét nem adhat meg!

em_elorat_utioirat_sel
ejtezesi_datum_nem_j
o}

ElGirat vagy utdirat selejtezési datuma nem megfeleld!
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em_eloirat_utoirat_lev
eltar_datum_nem_jo

ElGirat vagy utdirat levéltarba addsi datuma nem

megfeleld!

em_tipus_parameter_
nem_jo

Tipus paraméter nem megfeleld!

em_id_lekerese sikert
elen

ID lekérése sikertelen!

em_foszam_id_nem_v
an

F&szdm id nem meghatdarozhato!

em_sellev_id_nem_va
N

Sellev id nem meghatdrozhatd!

em_nincs_kijelolt_tetel

Nincs kijelolt tétel!

em_id_lekerese_sikertl
en

ID lekérése sikertelen!

em_szerelt_foszam_eg
yszerre

A f6szadmhoz kapcsolddik szerelt f6szam, amely még nincs
lezGrva. A szerelt f&szdmokat csak egyszerre lehet
irattarazni.

em_szerelt_iratok_egy
szerre

\N\NA kdvetkezd fészdmok a kdvetkezd feladatok vannak,
vegye at Oket, mert szerelt iratokat csak egyszerre lehet
irattdrazni.

em_foszamokat_vegy
e_at

A kbdvetkezd f&szdmok a kdvetkezd feladatok vannak,
vegye At &ket, mert szerelt iratokat csak egyszerre lehet
irattarazni.

em_irattar_kotelezo

Irattdr megaddsa kdtelezd!

em_felelos_kotelezo

Felel6s megaddsa kdtelezd!

em_ugyintezo_kotelez
o)

Ugyintézé megaddsa kdtelezd!

em_irattarba_helyeze
s_datum_kotelezo

Irattdrba helyezés datum megaddsa kdtelezd!
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em_leveltarba_adhat
o_datum_kotelezo

Selejtezhetéség  vagy
megaddsa kdtelezd!

levéltarba adhatésag  ddatum

em_adott_ugyirat_ma
r_irattarban

Az adoftt Ugyirat mar irattdroan van!

em_id_mezok_lekeres
e_sikertelen

ID mezdk lekérése sikertelen!

em_mar_keszult_posta
konyv

A kijeldlt adatok k&zdtt van olyan, amibdl mar készult
postakdnyv!

em_visszaerkezes_ne
m_lehet_korabbi

A visszaérkezés datuma nem lehet kordbbi a kézbesités
ddtumandaill

em_nem_adhato_suly
_hiv_eseten

Nem adhatd meg a suly HIV kUldeménytipus esetén!

em_datum_tul_nagy

A datum tdl nagy! (%s)

em_dokumentum_ma
r_eloszignalva_vagyo
g

Az adott dokumentum mar eldszigndlva van!

em_ugyben_szervezet
i_egyseg_kotelezo

Ugyben illetékes szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_ugyben_dolgozo_
kotelezo

Ugyben illetékes dolgozd megaddsa kdtelezd!

em_felelos_szervezeti_
egyseg_kotelezo

Felel&s szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_felelos_dolgozo_k
otelezo

Felel6s dolgozéd megaddsa kdtelezd!

em_hatarido_nem_le
het_korabban_ma

Hatdridd nem lehet kordbban, mint a mai ddatum!

em_email_kuldes_hib
a

EmailKuldes hiba (SZIGNALAS): %s
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em_nincs_kiszedendo
_sor

Nem taldlhato kiszedendd sor!

em_kolcsonzes_celja_
kotelezo

A kdlcsdnzes céljat kdtelezd megadnil

em_irat_nincs_irattarb
an

Az irat nincs irattarban, ezért nem lehet kdlcséndznil

em_irat_nincs_irattarb
an_2

A szerelt eld és/vagy utdirat nincs irattarban, ezért nem
lehet kikdlcsdndznil

em_irat_kikeres_alatt
van

Az irat kikérés alatt van! Felhaszndld: %s

em_irat_kikeres_alatt
van_2

A szerelt el és/vagy utdirat kikérés alatt van! Felhaszndlo:
%5

em_irat_selejtezve_va
n

Az irat selejtezve van vagy levéltdarba lett adval

em_irat_selejtezve_va
n_2

A szerelt elé és/vagy utdirat selejtezve van vagy levéltdrba
lett adval

em_irat_selejtezesre_ki
jelolve

Az irat selejtezésre vagy levéltarba addsra ki van jeldlve!

em_irat_selejtezesre_ki
jelolve_2

A szerelt el és/vagy utdirat selejtezésre vagy levéltdrba
addsra ki van jeldlve!

em_expedialas_datu
m_kotelezo

Expedidlds datum megaddsa kdtelezd!

em_expedialas_datu
m_nem_jo

Expedidlas datum nem megfeleld formdatum!

em_expedialas_mod_
kotelezo

Expedidlds moédja megaddsa kdtelezd!

em_expedialo_kotele
Z0

Expedidld megaddsa kotelezd!
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em_hibas_suly

Hibdas a suly megaddsal

em_hataridobe_datu
m_kotelezo

Hatdridébe helyezés datum megaddsa kdtelezd!

em_hataridobe nem_
jo

Hatdridébe helyezés datum nem megfeleld formdatum!

em_hatarido_lejar_kot
elezo

Hataridé lejar datum megaddsa kotelezd!

em_hatarido_lejar_ne
m_jo

Hatdridd lejar datum nem megfeleld formdatum!

em_hatarido_nem_le
het_elobb

A hatdriddé datuma nem lehet eldbb, mint a hatdridébe
rakds datumal

em_alszamok_miatt_n
em_helyezheto

A kdvetkezd alszdmok miatt nem helyezhetd hatdridébe az
ugyirat:

em_kiadmanyozas_d
atum_kotelezo

Kiadmdnyozds datum megaddsa kdtelezd!

em_kiadmanyozas_d
atum_nem_jo

Kiadmdanyozas datum nem megfeleld formatum!

em_kiodmanyozo_sze
rv_kotelezo

Kiadmdnyozo szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_kiadmanyozo_kot
elezo

Kiadmdanyozd megaddsa kdtelezd!

em_dokumentum_ma
r_kiadmanyozva

Az adott dokumentum mdar kiadmdnyozva van!

em_kiadmanyozas_id
_nem_lekerheto

kiadmdnyozds id lekérése sikertelen!

em_datum_nem_jo

Datum nem megfeleld formdatum!

em_datum_nem_lehe
t_jovobeli_erkeztetes

Erkeztetés datuma nem lehet jovébelil
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em_datum_nem_lehe
t_jovobeli_bontas

Bontds datuma nem lehet jGvébelil

em_alszam_datum_ur
es

Alsz&dm ddtum Ures! dokid:%s

em_prioritas_kotelezo

Prioritds megaddsa kotelezd!

em_adathordozo kot
elezo

Adathordozé megaddsa kotelezd!

em_is_serult_hibas

is_serult megaddsa hibds!

em_irany_megadasa_
kotelezo

Irdny megaddsa kotelezd!

em_bekuldo_kotelezo

BekUld6 megaddsa kdtelezd!

em_dolgozo_kotelezo

Dolgozd megaddsa kotelezd!

em_cimzett_kotelezo

Cimzett megaddsa kotelezd!

em_serult_megjegyzes
_kotelezo

SérUlt dokumentumhoz megjegyzés megaddsa kotelezd!

em_ugykezeles_kotele
Z0

Ugykezelés mddja megaddsa kdtelezd!

em_nincs_sq|l

Nincs sql! (session hiba?)

em_nincs_megjeleneit
heto_adat

Nincs megjelenithetd adat!

em_no_records

Nem taldlhato rekord: %s

em_nincs_atadashoz_
alszam

Nincs meg az ataddshoz tartozé alszam!

em_iktatokonyv_id_le
keres

lktatokonyv id lekérése sikertelen!

em_foszam_lekeres_si
kertelen

F&szam lekérése sikertelen! (%s)
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em_alszam_lekeres_sik
erfelen

Alszam lekérése sikertelen!

em_nincs_meg_link_o
bject_alszam

Nincs meg a link_object_id for alszam(%s) (atiktatas hiba?2)

em_megjegyzes_hossz

Megjegyzes mezd hossza maximum %s karakter lehet!

em_lezart nhem_sztorn
o)

Lezdrt Ggyirathoz tartozdé iratot nem lehet sztorndznil

em_irat_mar_sztorno

Az irat mar sztorndzva lett!

em_ugyiratot_ugyinte
z0_zar

Az Ugyiratot csak az Ugyirat Ugyintézdje zarhatja le! (%s)

em_ugyirat_nem_zarh
ato_minden_irat

Az Ugyirat addig nem zdrhatd le, amig nincs minden irat az
ugyintézénéll

em_ugyirat_irattar_mi
nden_irat

Az Ugyirat addig nem adhato irattdrba, amig nincs minden
irat az irattarosndl!

em_ugyirat_nem_zarh
ato_elintezve

Az Ugyirat addig nem zdrhatd le, amig nincs minden irat
elintézve!

em_ugyirat_nem_adh
ato_irattarba

Az Ugyirat addig nem adhaté irattdrba, amig nincs minden
irat elintézve!

em_irattaritetel_kotele
ZO

Irattari tétel megaddsa kdtelezd!

em_foszam_mar_lezar
.I.

A fész&dm mar le van zdrval

em_lezart_ugyirat_ne
m_sztorno

Lezdrt Ugyiratot nem lehet sztorndznil

em_dokumentumnak
_nincs_alszama

A dokumentumnak nincs alszamal

em_sajatkezuleg_bont
hato

Sajat kezlleg bonthatd-e az irat?
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em_indoklas_kotelezo

Indokl&st kdtelezd megadnil

em_indoklas_nem_kell

Indokldst csak sajat kezlleg nem bonthatd kiGldeményeknél
lehet megadni!

em_megjegyzes_kotel
ezo

Megjegyzes megaddsa kdtelezd!

em_dokumentum_lek
erdezese_sikertelen

dokumentum_id lekérdezése sikertelen!

em_dokumentum_ma
r_bontva

Az adott dokumentum mar bontva van!

em_vonalkod_mar_ha
sznalatban

A megadott vonalkdd mar haszndlatban van!

em_vonalkod nem_m
odosithato

A vonalkdd nem moddosithatd, mert a dokumentumhoz
csatolmdnyok tartoznak!

em_erkeztetendo_lek
eres_sikertelen

Erkeztetendd adatainak lekérése sikertelen!

em_expedialas_lekere
se_sikertelen

expedidlds adatainak lekérése sikertelen!

em_exp_szerv_kotelez
o)

Expedidld szervezet megaddsa kdtelezd!

em_suly_hibas

Hibds a suly megaddsal

em_mar_expedialva_
van

Az adott dokumentum mdar expedidlva van!

em_expedialas_id_nin
Cs

expedidlds id lekérése sikertelen!

em_nincs_irattari_tetel

Egy vagy tébb kivdlasztott Ugyirathoz nincs megadva
irattari tétell (%s)

em_ugyiratok_megorz
ese_eltero

A kivdlasztott Ugyiratok megdrzési ideje eltérd!
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em_leveltarba_vetel |
do_hiba

Levéltarba vetel idejenek megdllapitdsa nem sikerUlt!

em_irattari_bejegyzes
_nincs

Irattari bejegyzés adatainak lekérése sikertelen!

em_irattari_bejegyzes
_id_nincs

Irattari bejegyzés id lekérése sikertelen!

em_kolcsonzes_nincs

kdlcsonzés adatainak lekérése sikertelen!

em_ugyben_illetekes_
szerv_kotelezo

Ugyben illetékes szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_ugyben_illetkes_k
otelezo

Ugyben illetékes dolgozd megaddsa kdtelezd!

em_felelos_szerv_kotel
ezo

Felel&s szervezeti egység megaddsa kotelezd!

em_hatarido_nem_jo

Hatdridd nem lehet kordbban, mint a mai ddtum!

em_dokumentum_ma
r_eloszignalva

Az adott dokumentum mar elészigndlva van!

em_csak_bejovo

Csak bejové irat valaszthatd!

em_csak_erkeztetett
bontott

Csak érkeztetett vagy bontott irat valaszthatd!

em_tevesen_lett_erke
ztetve

Ez az irat mdr egyszer tévesen lett érkeztetve!

em_kuldemenytipus_k
otelezo

A kUldeménytipus megaddsa kdtelezd!

em_hibas_bermentesi
tesi_dij

Hibds a bérmentesitési dij értéke!l

em_nincs_meg_felhas
znalo

Nincs meg a felhaszndld (uid:%s)
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em_bejelentkezesi_ne
v_kotelezo

Bejelentkezési név megaddsa kotelezd!

em_nem_letezo felha
sznalo

Nem létezd felhaszndld! (%s)

em_hibas_jelszo_vagy
_felhasznalo

Hibds jelszd vagy nem létezd felhaszndlo! (%s)

em_jelszo_lejart

Az On jelszd érvéenyessege lejart! (%s)

em_felhasznalo_nem_
lephet_szerv

A %s felhaszndld nem léphet be a megadott szervezeti
egységhez!

em_nincs_atadva_uid

Login.WS: Nincs atadva a “uid

em_nincs_atadva_sze
rv

Login.WS: Nincs atadva a “szervezetiegyseg_id

em_felhasznalo_nem_
lephet_szerv_2

A %s felhaszndld nem Iéphet be a megadott (%s) szervezeti
egységhez!

em_nincs_beallitva_m
eret

Nincs bedllitva az eléaddi iv nyomtatvdny mérete!

em_iktatokonyv_nem_

tfartalmaz

Az iktatdkdnyv nem tartalmaz dokumentumokat!

em_nincs_atvett_tetel

Nincs atvett tétell

em_docflow_sablon_
user_kotelezo

Szervezeti egység és felhaszndld megaddsa kdtelezd!

em_szervezetiegyseg_
megadasa_kotelezo

Szervezeti egység megaddsa kdtelezd!

em_beerkezes_idopo
ntja_kotelezo

Beérkezési idépont megaddsa kotelezd!

em_beerkezesmod_id
_kotelezo

Beérkezésmdd megaddsa kdtelezd!

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

330




ﬁérﬁﬁ@mﬂ

Magyar
— Allamkincstar

SZECHENYI @

em_adathordozo id_k
ofelezo

Adathordozé megaddsa kotelezd!

em_erkezteto_helyek_
id_kotelezo

Erkeztetés helyének megaddsa kdtelezd!

em_bekuldo id_kotel
ezo

BekUld6 megaddsa kdtelezd!

em_ugykor_id_kotelez
o)

Ugykor megaddsa kdtelezd!

em_dobozkod_kotele
ZO

Dobozkdéd megaddsa kdtelezd!

em_iktatokonyv_id_ko
telezo

lktatokdnyv megaddsa kotelezd!

em_szerv_es_user_kof
elezo

Szervezeti egyseég megaddsakor felhaszndld megaddsa is
kotelezd!

em_valasztott_felhasz
naloknal_eltero_jovah
gyasi_szint

A kivdlasztott felhaszndlokhoz eltéré jovahagydsi szint
tartozik!

em_aktualis_adatlap_
nincs_konfiguralva

Az aktudlis adatlap nincs konfigurdlval

em_iratnak_elteri_vag
y_nem_megallapithat
o_megorzesi_ido

A kijeldlt iratokndl a megdrzési idé nem megdllapithato,
mert eltérd irattdri tételek vannak hozzdrendelve! Ellendrizze
a kivalasztast és/vagy a szerelt iratokat!

em_nem_megallapith
ato_megorzesi_ido

Az Ugyirat ldncban eltérd irattdri jelG Ugyiratok vannak vagy
a lezdrdsi idejuk kUlonbdz8, ezért automatikusan nem lehet
szamolni a selejtezési vagy levéltdri dtaddsi idét. Keérjuk,
manudlisan adja meg az egyik helyes datumot.

em_kotlezo_megjeleni
k

Kotelezd esetén a megjelenités bedllitasa kdtelezd!

em_kod_egyedi

Kod egyedisége kotelezd!
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em_nincs_jog_foszamr
a

A kivdlasztott iktatokdnyvben nincs jogosultsadga fészamra
iktatnil

em_dokumentum_alla
pot_ures

Nincs dokumentum dllapot

em_csak_letrehozo to
rolhet

Csak a dokumentum létrehozdja térélhet véleméenyezdt.

em_nem_modosithat
o_mert_velemenyezv
e

A jovahagydsi jog modositdsa nem lehetséges, mert a
felhaszndld (k) mar véleményezték vagy jovahagytdk.

em_nem_modosithat
o_hatarido_mert_vele
menyezve

A hatdrid6 moddositdsa nem lehetséges, mert a
felnaszndld (k) mar véleményezték vagy jovahagytdk.

em_nem_modosithat
o_hatarido_mert_rossz

Véleményezés hatdrideje nem lehet multbéli datum, vagy
a dokumentum véleményezési hatdridején tulmutatd
datum.

em_kivalasztott_user
meg_nem_velemeny
ezett

A kivdlasztott felhaszndldk még nem véleményezték a
dokumentumot, ezért nem kUldhetd Ujbdl véleményezésre
a dokumentum.

em_iktatott_irat_nem_
valaszthato

lktatott irat nem vdlaszthatd!

em_szervezet nem_to
rolheto

Addig nem térélhetd, amig vannak aldrendelt szervezeti
egységeil

em_szervezet_nem_to
rolheto 2

%s addig nem torélhetd, amig vannak aldrendelt szervezeti
egysegeil!

em_hircsop_kotelezo

Hircsoport megaddsa kotelezd!

em_ervenyes_tol

Ervényes(tol) megaddsa kdtelezd!

em_ervenyes_ig

Ervényes(ig) megaddsa kdtelezd!

em_ervenyes_nem_jo

Ervényes(ig) nem lehet kisebb, mint Ervényes(tdl)!
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em_megjegyzes_hossz
U

A megjegyzés tul hosszu!

em_alszam_feladat al
aft

%s alszadm %s feladaton van!

em_adatlap_tipus_eg
yedi

%s évben mar van %s verzioju adatlap tipus!

em_nev_nem_egyedi

Ez a név szerepel mar!

em_iktatokonyv_elota
g_kot

Az adott évhez (%s) mar tartozik iktatdkdnyv, igy az Osztott
iktatdhely azonositd kitdltése kdtelezd!

em_csatolmany_nem
_vegleges

%s csatolmdnybdl nincs végleges dllpotu verzid!

em_teves_nem_iktata
S

'Nem iktatandd' stdtuszy iratot nem lehet tévesnek

mindsitenil

em_mar_letezik_kiem
elt

Mdr |étezik kiemelt %s szervezeti egyseg: %s!

em_nincs_joga_doku
menfumhoz

Nincs jogosultsdga a dokumentum megtekintéséhez!

em_nincs_szerve_a_p
artnerhez

%s partner nincs szervezeti egységgel dsszerendelve!

em_csomag_azon_fel
hasznalonal

A %s csomag azonositéju dokumentumokkal %s dolgozik
mar!

em_csomag_elozmen
y_nincs_alairva

A(z) %s azonositéju csomag aldirdsa elétt a(z) %s azonositoju
csomag aldirdsa szUkséges!

em_eloszor_partner

El&szdr valasszon partner!

em_publikalas_hibak

Publikdlds soran hibd (k) torténtek! Kérem, ellendrizze a listat!

em_gyorsiktato_dok_v
el

Véleményezés inditdsdhoz az aldbbi adatok kitdltése

kotelezd: "Docflow sablon”,"Véleményezési hatdridd"
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em_mar_eloirat

A kivalasztoft eldirat mar eldirata a(z) %s iktatdészamu
iratnak!

em_mar_utoirat

A kivdlasztott utdirat mar utdirata a(z) %s iktatdészamu
iratnak!

em_mar_elintezett _ira
.I.

Elintézett iratot nem lehet megosztanil

em_kod_mar_letezik

A megadott kdd mar létezik!

em_nincs_fajl

Fajl megaddsa kotelezd!

em_nincs_tipus

Tipus megaddsa kotelezd!

em_nem_jo_fajl_tipus_
sablonhoz

Ez a fdjltipus nem haszndlhatd sablonhoz!

em_folyamat_kotelez
o)

Folyamat megaddsa kdtelezd!

em_ugyirat_letrehozo
_nhem_egyezk

Nem On az Ugy létrehozdjal

em_partner_kotelezo

Partner megaddsa kdtelezd!

em_nem_letezo_ugysz
am

Nem létezd Ugyszadmot adott meg elséfoky Ugyszdmnak!

em_ugy_mar_foglalt

A megadott elséfokU Ugyszdm %s szamu Ugynél mdar
megleftt jeldlve mint elséfoky Ugyszam!

em_rendszer_kod_ kot

KUlsé rendszer kod megaddsa kotelezd!

em_kulso_egyedi_azo
Nn_kot

KUlsé egyedi azonositd megaddsa kdtelezd!

em_szint_kot

Szint megaddsa kotelezd!

em_kimeno_iratok_nin
csenek_elintezve

Az Ugy addig nem zdrhaté le, amig nincs minden kimend
irat elintézve!
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em_ugy_lezaras_kotel
ezo

Ugy lezdrds megaddsa kdtelezd!

em_dok_sablon_meg
adas_kotelezo

Dokumentum sablon megaddsa kotelezd!

em_jov_nem_zarhato
_mert_kohos

A kivdlasztott dokumentum jovahagyds nem zdrhato le,
mert a(z) %s. szadmu Ugy %s panelén inditottdk.

em_ugy_lezarva

Lezdart Ugyh6z nem lehet mdar hozzaadnil

em_csak_egy_alszam
_valaszthato

Csak egy alszédm vdalaszthatd!

em_nev_mar_foglalt

Adott névvel mdr van dokumentum feltoltve!

em_nincs_beadllitva_a
_boritek

Nincs bedllitva a boriték méretel

em_nincs_stat

Nincs meg a lekérdezés az aldbbi statisztikadhoz!

em_tipus_kotelezo

Tipus megaddsa kotelezd!

em_leiras_kotelezo

Leirds megaddsa kdtelezd!

em_portal_megjelenit
es_kotelezo

Portdl megjelenitése kotelezd!

em_targyszo_csoport_
kotelezo

Targysz6 csoport megaddsa kdtelezd!

em_datum_ig_kisebb_
datum_tol_nal

Datum(ig) nem lehet kisebb, mint a Datum(tol)!

em_datum_tol_mega
dasa_kotelezo

Datum(tol) megaddsa kotelezd!

em_datum_ig_megad
asa_kotelezo

Datum(ig) megaddsa kdtelezd!

em_stat_ev_nem_azo
nos

Statisztikat csak egy éven belUl lehet készitenil
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em_nincs_targyszo_fel
toltve

Nincs targyszo feltdltve a rendszerbel

em_felfuggesztes_veg
e_nem_lehet_elobb

FelfUggesztés vége nem lehet el6bb, mint a felfGggesztés
kezdetel

em_felfuggesztes_veg
e_nem_lehet_nagyob
b

FelfUggesztés vége nem lehet nagyobb a mai datumndil!

em_adoftt_szakrendsz
er_nincs_felkeszitve

Adott szakrendszerre nincs felkészitve a program!

em_csak_panelrol_zar
hato_le

%s f6szamrol %s. szamuo Ogyet inditottdk, ezért csak az Ugy
Lezdrds panelen zarhato lel

em_ervenyesseg_dat
um_kezd_nagyobb_v

€9

Frvényesség vége nem lehet kordbbi ddatum, mint az
érvényesseg kezdete!l

em_kulso_rendszer_ko
telezo

KUlsé rendszer megaddsa kotelezd!

em_napok_szama_kot
elezo

Napok szamdanak megaddsa kdtelezd!

em_eltero_ugykezeles
mod

Eltéré Ugykezelés modu iratok!

em_hivatali_kapus_eg
yesevel

Hivatali kapu Ugykezelés modu kiadmdanyozdsokat csak
egyesével lehet elvégeznil

em_legalabb_egy_cs
atolmany_kell

Legaldbb egy csatolmdany kijeldlés kdtelezd!

em_bejovo_veolia_ko
telezo

Bejovd Veolia-s alszdm vdalasztdsa kotelezd!

em_bejovo_veolia_if_
kotelezo

Bejovd Veolia-s alszamot csak VEOLIA-s iktatdskor kell
vdlasztani!
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em_nincs_libra3s_szerv
er_beallitva

Nincs Libra3s szerver bedllitva az On szervezeti egységéhez!

em_nem_rendelhet
munkaszam

A megadott irattipushoz nem rendelheté munkaszém!

em_munkaszam_kotel
ezo

%s irattipus esetén munkaszédm megaddsa kdtelezd!

em_csatolt_irat_kot

%s iraftipus esetén csatolt irat megaddsa kotelezd!

em_docflow_sablon_k
ot

%s irattipus esetén Docflow sablon megaddsa kotelezd!

em_partner_nem_libr
abol

A kivdlasztott partner nem a LIBRA3S partnertdrzsbdl
szarmazik!

em_session_url_mezo_
kotelezo

A Session URL megaddsa kotelezd!

em_session_db_alias_k
otelezo

A Session DB Alias megaddasa kételezd!

em_session_db_user_k
otelezo

A Session DB User megaddsa kotelezd!

em_session_db_pwd_
kotelezo

A Session DB Password megaddsa kdtelezd!

em_szamla_url_kotele
ZO

Szamla WS URL megaddsa kdtelezd!

em_ugyfel_url_kotelez
o)

Ugyfél WS URL megaddsa kdtelezd!

em_libra3s_db_alias_k
otelezo

DB Alias megaddsa kdtelezd!

em_libra3s_db_user_k
otelezo

DB User megaddsa kotelezd!
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em_libra3s_db_pwd_k
otelezo

DB Password megaddsa kotelezd!

em_libra3s_fel_tipus

Felvitel fipus megaddsa kdtelezd)!

em_irattipus_adatok_k
otelezo

Irattipus egyedi adatok megadds kdtelezd!

em_munkaszam_nem
_modosithato_letreho
ZO

A kivdalasztott munkaszdmot nem On rogzitette!

em_munkaszam_nem
_modosithato_jovaha

gyo

Munkaszédm maodositds csak jovahagydsi feladat esetén
végezheto ell

em_munkaszam_nem
_letrehozo_jovahagyo

Munkaszdm felvitel feladat esetén

végezhets ell

csak jovahagydsi

em_munkaszam_nem
_modosithato_lezart

Lezdrt  jovahagydsndl  munkaszdm  maodositds  nem

lehetséges!

em_munkaszam_nem
_letrehozo_lezart

Lezdrt jovahagydsndal munkaszam felvitel nem lehetséges!

em_munkaszam_nem
_torol_lezart

Lezart jovahagydasndl munkaszdm torlés nem lehetséges!

em_munkaszam_nem
_torol_jovahagyo

Munkaszdm 1torlés  csak feladat esetén

végezheto ell

jovahagydsi

em_munkaszam_nem
_torol_letrehozo

A kivdlasztott munkaszdmot nem On régzitettel

em_libraban_nincs_m
eg_iktatva

Csak akkor zdrhato le, ha a LIBRA rendszerben is régzitve lett
a szamlal

em_vegosszeg_nem_
egyezik

A Bruttd &sszeg (%s Ft) nem egyezik a nettd értékek
Osszegével (%s Ft)!
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em_csatolmany_kotel
ezo

Csatolmany megaddsa kdtelezd!

em_alszam_jog

A kivalasztott irat megtekintéséhez nincs jogosultsagal

em_vonalkod mar let
ezik

A vonalkéd mar létezik! (%s)

em_min_jovahagyok_
szama_nem_szam

%sen minimdlis jdvahagyok szama, csak szam lehet!

em_min_jovahagyok_
szama

%sen jovahagyok szama %s €s %s kozott kell lennie!

em_ugyiratlancban_ni
ncs_ugykor

Az Ugyiratldnc %s iktatdszdmu f&szadmdandl nincs Ugykor
kivalasztval

em_teljes_ugy_nem_a
dhato_at

Teljes Ugyirat nem adhatd at az aldbbiak miatt:

em_atadas_alatt

%s Atadds alatt!

em_ugyintezonel_fela
dafon

%s %s feladaton van %s felhaszndalonadll

em_atszig_ugyirat_irat
tarban

%s Ugyirat irattarban van!

em_foszam_kotelezo

F&szdm megaddsa kdtelezd!

em_hatarido_nem_le
het_korabbi_mint_bee
rkezes

Hatdridd nem lehet kordbbi a beérkezés datumandal!

em_netto_ertekek kot
elezo

Nettd értékek toltése kdtelezd!

em_hibas_szuresi_felte
tel

Hibds szUrési feltétell

em_hibas_nev

A megadott név mar haszndlatban van!
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em_csomag_elozmen
y_not_alairva

%s alairdsahoz az aldbbiak aldirdsa is szUkseges:

em_nincs_szerve_a_p
artnerekhez

Az aldbbi
rendelve:

partnerek nincsenek szervezeti egységhez

em_alairasok_szama_
nem_jo

Az aldiras elvégzéséhez %s szerepkor kijeldlése szUkseges!

em_alairasok_szama_
nem_egyezk

%s szerepkor vdlaszthatod vagy Uresen hagyhatd!

em_alabbi_csomagok
_foglaltak

Az aldbbi felhaszndldk mar lefoglatldk a csomagokat!

em_statusz_megadas
a_kotelezo

Statusz megaddsa kdtelezd!

em_sablon_kotelezo

Sablon megaddsa kotelezd!

em_webservice_hivas
_hiba

Webservice hivas kdzben hiba torténtl

em_nincs_joga_a_kov
etkezo_iktatokoynvho
z

Nincs jogosultsaga fészam iktatdsara a kdvetkezd

iktatokdnyvben: %s

em_szamla_kelte_kote
lezo

Szamla keltezés dadtum megaddsa kotelezd!

em_teljesites_kelte_ko
telezo

Teljesités datum megaddsa kotelezd!

em_fizetesi_hatarido_
kotelezo

Fizetési hataridd megaddsa kdtelezd!

em_fizetesi_mod_kotel
ezo0

Fizetési mod megaddsa kdtelezd!

em_szamla_brutto_oss
zeg_kotelezo

Bruttd ellendrzd dsszeg megaddsa kdtelezd!
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em_devizanem_kotel
ezo

Devizanem megaddsa kotelezd!

em_tol_ig_ertek_kotel
ezo

tol-ig eértékek kozUl egy kotelezd!

em_ertekhatarok csa
k_szam

Az értékhatdrok csak szdmot tartalmazhatnak!

em_ertekhatarok_for
matuma_nem_megfel
eo

Az értékhatdrok formdtuma nem megfeleld (év-honap-
nap)!

em_ertekhatar_tol_ig_
nem_jo

Frték(ig) nem lehet kisebb, mint az érték(t4l)!

em_ertekhatar_utkoze
S

A régziteni kivant értekhatdr Utkdzik mas ertekhatarrall

em_nincs_sablon_rogz
itve_adott_ertekhez_ir
attipushoz

%s értékhez nincs docflow sablon %S

irattipusnaill

régzitve  a(z)

em_forras_sqgl_error

Forras SQL hiba: %s (hibakod: %s)

em_ik_lezart_nincs_fol
ytatas

%s iktatokonyv lezdart és nincs nyitoft folyatott iktatdkdnyve!

em_lezart_nem_atikta
.I.

Lezdrt Ugyiratot vagy hozzd tartozéd iratot nem lehet
atiktatnil

em_szerzodes_fajtaja_
kotelezo

Szerzbdés fajtdjdnak megaddsa kdtelezd!

em_szerzodo _fel_1_ko
telezo

Szerz6dé fél (1) megaddsa kotelezd!

em_szerzodes_elneve
zes_kotelezo

Szerz6dés elnevezés megaddsa kodtelezd!

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

341




ﬁérﬁﬁ@vz Tl.|

Magyar szécusuw@
—— Allamkincstar

em_szerzodes_tipusa_i
d_kotelezo

Szerz6dés tipusa megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_targya_

kotelezo

Szerz6dés targya megaddsa kotelezd!

em_szerzodeskotes_d
atuma_kotelezo

Szerz6déskotés datuma megaddsa kdtelezd!

em_onkormanyzat_ko
telezo

Onkormdnyzati megaddsa kdtelezd!

em_mellekletek_tipus
a_id_kotelezo

Mellékletek tipusa megaddsa kotelezd!

em_keretszerzodes_ko
telezo

Keretszerz6dés megaddsa kdtelezd!

em_leanyvallalat_kot
elezo

Lednyvdllalat érintett megaddsa kdtelezd!

em_kozbeszerzes_kote
lezo

Kézbeszerzés megaddsa kdtelezd!

em_szerzodo _fel_2 ko
felezo

Szerz6dé fél (2) megaddsa kotelezd!

em_ing_hrsz_kotelezo

ING HRSZ megaddsa kdtelezd!

em_ing_helyiseg_azon
_kotelezo

ING Helyiség azonositd (Nem Lakds) megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_statusz
a_kotelezo

Szerz6dés statusz megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_kelte_k
otelezo

Szerz6dés kelte megaddsa kdtelezd!

em_figyelmezteto_jelz
es_tipus_kotelezo

Figyelmeztetd jelzés ddtum megaddsa esetén a tipus
megaddadsa is kotelezd
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em_duns_kod kotelez
o}

DUNS kéd megaddsa kotelezd

em_szerzodes_tipus_k
otelezo

Szerz6dés tipus megaddsa kdtelezd

em_szerzodes_hatalya
nak_kezdete_kotelezo

Szerz6dés hatdlydnak kezdete megaddsa kotelezd

em_szerzodes_hatalya
nak_vege_kotelezo

Szerz6dés hatdlydnak véege megaddsa kotelezd

em_szerzodes_statusz_
kotelezo

Szerz6dés statusz megaddsa kdtelezd

em_szerzodes_alairva
_kotelezo

Szerzbédés aldirva megaddsa kdtelezd

em_kapcsolattarto_ko
telezo

Kapcsolattartd megaddsa kdtelezd

em_ugykor_es_irattarit
etel_kotelezo

Ugykédr és irattdri tétel megaddsa kdtelezd

em_szamla_tipus_kote
lezo

Szamla tipus megaddsa kotelezd

em_osszeg_kotelezo

Osszeg megaddsa kodtelezd

em_szamla_sorszam_k
otelezo

Szamla sorszdm megaddsa kotelezd!

em_teljesites_datuma
_kotelezo

Teljesités datum megaddsa kotelezd!

em_szolgaltatas_meg
nevezes_kotelezo

Szolgditatds megnevezés megaddsa kotelezd

em_penzforgalmi_afa
_kotelezo

Pénzforgalmi AFA megaddsa kdtelezd
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em_elutasitott_tovab
bi_megnevezes_kotel
ezo

Elutasitott szamla tovabbi megnevezés megaddsa kotelezd

em_elutasitott_tovab
bi_megjegyzes_kotele
Z0

Elutasitott szamla tovabbi megjegyzés megaddsa kdtelezd

em_koltseghely_kotel
ezo

Koéltséghely megaddsa kotelezd

em_koltsegviselo_kote
lezo

Koltségvisel6 megaddsa kdtelezd

em_temaszam_kotele
ZO

Témasz&dm megaddsa kdtelezd

em_tarhelymeret_ne
m_csokkentheto

Tarhely méret nem csdkkenthetd!

em_tarhely_nem_torol
heto

Tarhely nem torélhetd, ha van hozzdrendelt doboz, mappa
vagy ugyirat

em_ir_tarhely_kotelez
o)

Tdrhely megaddsa kotelezd

em_ir_tipus_kotelezo

Tipus vdlasztdsa kdtelezd

em_ir_dobozkod_kotel
ezo

Dobozkdéd megaddsa kdtelezd

em_ir_ev_kotelezo

Ev megaddsa kdtelezd

em_ir_targy_kotelezo

Targy megaddsa kdtelezd

em_ir_kolcsonzescel_k
otelezo

Kélcsdnzés cél megaddsa kodtelezd!

em_ir_kolcsonzo_ugyf
el_kotelezo

Kdélcsonzd Ggyfél megaddsa kdtelezd!
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em_ir_visszaado_ugyf
el_kotelezo

Visszaado Ugyfél megaddsa kdtelezd!

em_nem_erkeztethet

Nem lehet érkeztetni, mert az adott évre nincs nyitoft
érkeztetdkdnyv!

em_nev_es_kod_kotel
ezo

Név és kdod megaddsa kdtelezd!

em_nev_vagy_kod_n
em_egyedi

A névnek és a kodnak egyedinek kell lennie!

em_ir_ugyfel_kotelezo

Ugyfél megaddsa kdtelezd

em_ir_ppd_ppm_csak
_az_egyik_toltheto

A polc/doboz és polc/mappa kdzUl csak az egyik tolthetd
ki

em_ir_ppd_ppm_csak
_szam_lehet

A polc/doboz és polc/mappa értéke csak szam lehet

em_erkeztetokonyv_e
v_nev_letezik

llyen nev( iktatokdnyv mdar létezik az adott évben

em_erkeztetokonyv_e
v_erkhely_letezik

Ehhez az  érkeztetbhelyhez ~mar létezik

érkeztetékdnyv az adott évben!

nyitott

em_ir_irattar_megada
sa_kotelezo

Irattar megaddsa kotelezd

em_mellekletfajta_kot
elezo

Melléklet fajtat kotelezd vdalasztanil

em_torzsszam_csak_to
rzsbol

Torzsszdmot csak torzsbdl lehet valasztani!

em_alatores_kotelezo

Aldtérés megaddsa kdtelezd!

em_torzsszam_kotelez
o}

Térzsszdm megaddsa kdtelezd!

em_varos_csak_torzsb
ol

Varost csak torzsbdl lehet valasztanil
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em_alatores _csak_for
zsbol

Aldrendelést csak torzsbdl lehet valasztani!

em_epulet_kotelezo

EpUlet megaddsa kodtelezd!

em_epulet_csak_torzs
bol

EpiUletet csak térzsbdl lehet valasztanil

em_albetet kotelezo

Albetét megaddsa kotelezd!

em_orszag_kotelezo

Orszag megaddsa kotelezd!

em_orszag_meglevo

A listdban felajanlott orszagok kozUl kell valasztani!

em_megye_kotelezo

Megye megaddsa kdtelezd!

em_iranyitoszam_kotel
ezo

Iranyitdészam megaddsa kotelezd!

em_telepules_kotelez
o)

TelepUlés megaddsa kotelezd!

em_kozterulet_kotelez
o}

Kézterllet megaddsa kotelezd!

em_kozterulet_tipus_k
otelezo

KézterUlet tipus megaddsa kdtelezd!

em_hazszam_kotelezo

Hazsz&m megaddsa kdtelezd!

em_varos_kotelezo

Vdaros megaddsa kdtelezd!

em_cim_kivalasztas_n
em_teljes

A cim pontos megaddsa szUkséges!

em_csak_bejovo_csat
olmannyal_rendelkez
o_irat_kuldheto

Csak bejovd, csatolmdnnyal rendelkezd irat adhatd at
masik rendszernek!

em_postakonyv_nev_
hossz

Név maximum 125 karakter hosszu lehet
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em_azonosoto_csak_s
zam_lehet

Azonositd csak szadm lehet

em_postai_megallap
odas_kotelezo

Postai megdllapoddst kotelezd valasztani

em_feladas_datum_k
ofelezo

Feladds datumat kételezd megadni

em_hibas_ragszam

Hibds ragszdm

em_partner_nincs_ci
m

A cimzett partnernek nincs kitdltve a cime

em_partner_belso

Belsé partnernek nem postdzhatd kildemény

em_sulyformatum_kot
elezo

Sulyformatumot kotelezd megadni

em_felado_kotelezo

Feladd megaddsa kdtelezd

em_bermentesites_ke
zd_formatum

Bérmentesitd gép kezdd dlldsa egy tizedes tért legfeljebb 2
tizedesjeggyel

em_bermentesites_ve
ge_formatum

Bérmentesité gép végdlldsa egy tizedes tort legfeljebb 2
tizedesjeggyel

em_nincs_szervezet_e
mail

Nincs bedllitva a szervezeti egységnek e-mail cim, ezért
nem lehet értesitést kUldeni a partnernek!

em_nincs_ilyen_optea
Mus_azonosito

Nem létezik ilyen Opteamus azonositd!

em_cim_mar_rogzitett

A megadott cim mdar létezik a cimtarban!

em_cim_tipus_kotelez
o)

Cim tipus megaddsa kdtelezd!

em_xml_fajl_nev_kotel
ezo

XML fdjl nevének megaddsa kotelezd!
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em_urlap_kod_xpath_
kotelezo

Urlap koéd xpath megaddsa kdtelezd!

em_kezdooldal oldal
meret_kotelezo

Kezdd&oldal és oldalméret csak egyUtt adhatdé meg!

em_erkeztetokonyv_n
eve_kotelezo

Erkeztetékdnyv neve kdtelezd!

em_erkeztetokonyv_k
od_kotelezo

Erkeztetékdnyv kddja kdtelezd!

em_erkeztetokonyv_k
ezdet_mezo_ervenyte
len

Erkeztetékdnyv kezdete mezé csak szdm lehet!

em_erkeztetokonyv_e
v_kotelezo

Erkeztetékdnyv év kdtelezd!

em_garancia_lejarati_
datuma_kotelezo

Garancia lejdrati datuma kotelezd!

em_tetel_tipus_kotele
Z0

Tétel tipus kdtelezd!

em_tetel_osszege_kot
elezo

Tétel 6sszege kdtelezd!

em_szamla_sorszama_
kotelezo

Szédmla sorszédma kdtelezd!

em_visszatartas_ossze
ge_kotelezo

A visszatartasi mod bedllitdsa miatt a visszatartds dsszege
kotelezd!

em_szamla_visszatarta
s_lejarata_kotelezo

A visszatartdsi mod bedllitdsa miatt a szdmla visszatartds
lejarata kdtelezd!

em_szamla_tetel_tipus
_kotelezo

Szadmla tétel tipus kdtelezd!

em_bank_kotelezo

Bank kotelezd!
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em_kifizetes_ datuma_
kotelezo

Kifizetés datuma kdtelezd!

em_hely_kotelezo

Hely megaddsa kdtelezd!

em_tankerulet kotelez
o}

TankerUlet megaddsa kotelezd!

em_intezmeny_kotele
Z0

Intfézmény megaddsa kdtelezd!

em_om_azonosito_kot
elezo

OM azonosité megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_targya_
pontosan_kotelezo

Szerz6dés targya pontosan megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_hatalyb
a_lepese_kotelezo

Szerz6dés hatdlyba lépése kdtelezd!

em_szerzodes_idotart
ama_kotelezo

Szerzb6dés idétartama kdtelezd!

em_szerzodes_lejarat
a_kotelezo

Szerzb6dés lejarata kdtelezd!

em_automatikus_hoss
zabitas_kotelezo

Automatikus hosszabbitds kdtelezd!

em_rendes_felmonda
s_kizarva_kotelezo

Rendes felmondds kizdrva megaddsa kdtelezd!

em_finanszirozas_kotel
ezo

Finanszirozds megaddsa kdtelezd!

em_projekt_kotelezo

Projekt megaddsa kdtelezd!

em_projekt_azonosito
_kotelezo

Projekt azonosité megaddsa kdtelezd!

em_kifizetes_rendszer
essege_kotelezo

Kifizetés rendszerességének megaddsa kdtelezd!
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em_szerzodes_osszeg
e_kotelezo

Szerz6dés Osszegének megaddsa kdtelezd!

em_teljesitest_igazolo
_szemely_kotelezo

Teljesitést igazold szeméely megaddsa kotelezd!

em_adoigazolas_kelte
_kotelezo

Adodigazolds kelte kitdltese kotelezd!

em_atlathatosagi_nyil
atkozat_kelte_kotelez
o)

Atlathatésagi nyilatkozat kelte kitdltése kdtelezd!

em_ajanlat_kelte_kot
elezo

Ajanlat kelte kitoltése kotelezd!

em_referencia_kelte_
kotelezo

Referencia kelte kitdltése kdtelezd!

em_alairasi_cimpelda
ny_kelte_kotelezo

Aldirdsi cimpéldany kelte kitdltése kdtelezd!

em_van_nyitott_posta
konyv

Mdr van nyitott postakdnyvy a  kivdalasztott
megdllapoddashoz, addig nem hozhato Iétre Ujl

postai

em_hataly_fipusa_kot
elezo

Hatdly fipusa megaddsa kdtelezd!

em_ervenyesseg_kez
dete_kotelezo

Ervényesség kezdetének megaddsa kdtelezd!

em_alairas_datuma_k
otelezo

Aldirds ddtuma kotelezd!

em_melleklet_vagy_m
egjegyzes_kotelezo

Melléklet vagy megjegyzés régzitése kotelezd!

em_ragszam_elotag_f
ormatum

Elétag formdatuma hibds!
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em_ragszam_postahel
y_formatum

Postai felvevdhely formdatuma hibds!

em_brutto_vegosszeg
_kotelezo

Bruttd végodsszeg kotelezd!

em_ecostat_adatbazi
s_kotelezo

ECOSTAT adatbdzis kotelezd!

em_keszito_terulet_kot
elezo

A készitd terUlet kitdltése kdtelezd!

em_dokumentacio_ti
pusa_kotelezo

A dokumentdcio tipusa kotelezd!

em_sorszam_kotelezo

A sorszdm kitoltése kdtelezd!

em_revizio_kotelezo

A revizid kitdltése kotelezd!

em_nyelv_kotelezo

A nyelv kitdltése kotelezd!

em_alkalmazasi_terul
et kotelezo

Az alkalmazdsi terUlet megaddsa kotelezd!

em_kiadas_datuma_k
otelezo

A kiadds datuma kdtelezd!

em_szabv_fejezet_ kot
elezo

A szabvdny fejezet megaddsa kdtelezd!

em_szabv_alfejezet_k
otelezo

A szabvdny alfejezet megaddsa kdtelezd!

em_lezaras_datuma_k
otelezo

A lezdrds datumdanak megaddsa kdtelezd!

em_lezaras_datuma_
vs_alszam_elintezes_d
atfuma

A lezdrds datuma nem lehet kordbban mint a legkésébb
elintézett alszdm ddatuma (%s)!

em_keruleti_szervezet
_kotelezo

A kerUleti szervezet megaddsa kotelezd!
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em_szerzodes_jellege_
kotelezo

A szerzbdés jellegének megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_tipusa_
kotelezo

Szerz6dés tipusdnak megaddsa kdtelezd!

em_gazdalkodo_kotel
ezettsegvallalo_kotele
z0

Gazddlkodo / Kételezettségvdallald megaddsa kdtelezd!

em_szerzodott_partne
r_kotelezo

Szerz6doétt partner megaddsa kdtelezd!

em_szerzodott_partne
r_cime_kotelezo

Szerz6doétt partner cimének megaddsa kotelezd!

em_nincs_megfelelo_j
ogosultsaga_a_modo
sitashoz

Nincs megfeleld jogosultsdga a modositdshoz!

em_nincs_megfelelo_j
ogosultsaga_a_megte
kinteshez

Nincs megfeleld jogosultsdga a megtekintéshez!

em_nem_adhat_meg
_a_targynapnal_keso
bbi_idopontot

Nem adhat meg a targynapndl késébbi idépontot!

em_megye_autocom
plete

Megye csak a listdbdl valaszthatd!

em_adatlap_kitoltetle
n_ugy_fajtaja

Nincs kivdlasztva az Ggy fajtgjal

em_adatlap_kitoltetle
n_dontest

Nincs kivalasztva ddntéshozd!

em_adatlap_kitoltetle
n_dontes_formaja

Nincs kivdlasztva a déntés formdijal

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

352




ﬁérﬁﬁ@vz Tl.|

Magyar szécusuw@
—— Allamkincstar

em_adatlap_kitoltetle
n_ugyintezes_idotarta
ma

Nincs kivdlasztva az Ggyintézés idétartamal

em_nem_megfelelo_
adatlap_ev_vagy_ver
zio_van_ballitva

Nem megfelelo adatlap év vagy verzié van bedllitval

em_beerkezes_idopo
nija

Beérkezés iddpontjanak megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_targya

Szerz6dés targydnak megaddsa kdtelezd!

em_szerzodo_partner_
id

Szerz6dé partner megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_hatalyb
a_lepese

Szerz6dés hatdlyba lépésének megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_tipusa_i
d

Szerz6dés tipusdnak megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_osszeg
e

Szerz6dés 6sszegenek megaddsa kdtelezd!

em_partner_kepviseloj
e_id

Partner képviseldjének megaddsa kdtelezd!

em_lejarat_tipusa_id

Lejdrat tipusdnak megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_alairoi

Szerz6dés aldirdinak megaddsa kdtelezd!

em_szakmai_felelos_id

Szakmai felelés megaddsa kdtelezd!

em_fizetesi_hatarido__
1

Fizetési hataridd megaddsa kdtelezd!

em_fizetesi_mod_id

Fizetési mod megaddsa kotelezd!

em_afakulcs_id

Afakulcs megaddsa kdtelezd!
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em_kesedelmi_kamat
_id

Késedelmi kamat megaddsa kdtelezd!

em_eloleg

El6leg megaddsa kdtelezd!

em_penzugyi_visszata
rtas

PénzUgyi visszatartds megaddsa kdtelezd!

em_szamlazas_id

Szamldzds megaddsa kotelezd!

em_fizetesi_utemezes
_id

Fizetési Utemezés megaddsa kdtelezd!

em_aofakor_id

Afakdr megaddsa kdtelezd!

em_afa_elszamolas_id

Afa elszdmoldsanak megaddsa kdtelezd!

em_koftber_id

Koétbér megaddsa kotelezd!

em_ovadek_biztositek

Ovadék biztositék megaddsa kdtelezd!

em_felmondasi_hatari
do

Felmonddsi hataridd megaddsa kdtelezd!

em_lejarat_napja

Lejarat napjanak megaddsa kotelezd!

em_felmondasi_ido_id

Felmonddsi idé megaddsa kotelezd!

em_partner_tipus_vals
ztas

Partner tipus vdlasztdsa kdtelezd!

em_idoszak_megadas
a_kotelezo

ld&szak megaddsa kotelezd!

em_projekt_neve_kot
elezo

A projekt neve koételezd!

em_terulet_kotelezo

A terUlet megaddsa kotelezd!

em_dokumentum_tip
us_kotelezo

A dokumentum tipus megaddsa kotelezd!
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em_beszerzes_azonosi
fo_kotelezo

A beszerzés azonositd megaddsa kotelezd!

em_rendezveny_azon
osito_kotelezo

A rendezvény azonosité megaddsa kotelezd!

em_idotartam_mega
dasa_kotelezo

|ld6tartam megaddsa kotelezd!

em_dij_fipus_magada
sa_kotelezo

Dij fipusdnak megaddsa kdtelezd!

em_vegosszeg_maga
dasa_kotelezo

Végosszeg megaddsa kotelezd!

em_mertekegyseg_m
agadasa_kotelezo

Mértékegyseég megaddsa kotelezd!

em_kozbeszerzesi_elja
rasban_kotelezo

Kdszbeszerzési eljdarasban kitdltése kotelezd!

em_blanketta_tipus_
megadasa_kotelezo

Blanketta tipusdnak megaddsa kotelezd!

em_megrendeles_tel|
esitesenek_hatarideje
_kotelezo

Megrendelés teljesités hatdridejének megaddsa kotelezd!

em_megrendeles_val
asztasa_kotelezo

Szerz6dés/megrendelés iktatdszam vdlasztdsa kotelezd!

em_teljesites_idopont]
anak_megadasa_kot
elezo

Teljesités iddpontjdnak megaddsa kdtelezd!

em_kifizetheto_igazolt
_osszeg_megadasa_k
otelezo

Kifizethetd igazolt 6sszeg megaddsa kdtelezd!

em_visszaigazolas_ikta
toszama_kotelezo

Visszaigazolds iktatdszdma valasztasa kdtelezd!
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em_onallo_megrende
lo_eseten_nem_lehet
tfobb

Ondllé megrendeld esetén a maximdlis 6sszeg 2'000'000!

em_megrendelo_tipus
_kotelezo

Megrendeld tipusdnak megaddsa kdtelezd!

em_megrendelo_targ
ya_kotelezo

Megrendeld targydnak megaddsa kotelezd!

em_keretszerzodes_m
agadasa_kotelezo

Keretszerz6dés megaddsa kdtelezd!

em_fogyasztohely_tip
usa_kotelezo

Fogyasztohely tipusdnak megaddsa kotelezd!

em_darabszam_kotel
ezo

Darabszdm megaddsa kodtelezd!

em_partner_adoazon
osito_vagy_adoszam_
nincs_megadva

Partnernél az addazonositd vagy addszdm nincs megadval

em_to_irattar

Cél irattdr megaddsa kotelezd!

em_from_irattar

Forrds irattar megaddsa kdtelezd!

em_szerzodes_kezdet
e_kotelezo

A szerzddés kezdete kdtelezd!

em_szerzodes_vege_k
otelezo

A szerz6dés vége kotelezd!

em_erintett_fel _kotele
ZO

Az érintett fél megaddsa kotelezd!

em_felmondasi_ido_n
umeric

Ervénytelen felmonddsi id8!

em_szervezet valaszt
asa_kotelezo

Szervezeti egység valasztasa kdtelezd!
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em_szerzodo_kotelezo

Szerz6dé fél megaddsa kotelezd!

em_netto_osszeg_nu
meric

A nettd 6sszeg csak szam lehet!

em_brutto_osszeg_nu
meric

A bruttd dsszeg csak szam lehet!

em_metaform_iktatas
_utan

Az egyedi adatmezdket csak iktatds utdn lehet kitdlteni!

em_jovahagyo_mega
dasa_kotelezo_minde
Nn_szinten

Jovahagyd megaddsa kdtelezd minden szinten!

em_szamla_fipusa

Szamla fipusa megaddsa kotelezd!

em_szamla_kelte

Szamla kelte megaddsa kotelezd!

em_azonosito_kotelez
o}

Azonositd megaddsa kdtelezd!

em_atadas_tipusa_do
k_kotelezo

Atadds tipusat leird dokumentum megaddsa kdtelezd!

em_atadasi_megalla
podas_kotelezo

Ataddsi megdllapodds megaddsa kdtelezd!

em_iratkepzo_neve_k
otelezo

Iratképzd neve megaddsa kdtelezd!

em_iratkepzo_azon_k
otelezo

Iratképzd azonositdja megaddsa kdtelezd!

em_iratatado_szerv_n
eve_koftelezo

Iratdtado szerv neve megaddsa kotelezd!

em_fizetesi_hatarido

Fizetési hatdridd megaddsa kdtelezd!

em_teljesitesi_ido

Teljesitési id6 megaddsa kdtelezd!
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em_kezhezvetel_datu | Kézhezvétel datum megaddsa kodtelezd!
m

em_elvegzo_felhaszn | Az elvégzd felhaszndldnak nincs jogosultsdga a megadott
alonak_nincs_joga_ira | iraftarhoz!
ttarhoz
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