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T4ajékoztatas hivatali kapu felvitelérdl

A Dbeallitott hivatali kapu adatait az adminisztrator szerepkdrrel rendelkezé felhasznalok a
Rendszer\Kiilsé rendszerek meniipontban tekinthetik meg. A tablazatban megjelend hivatali kapura
sziikséges kattintani duplan. Az eldugro ablakban ellendrizze le az adatokat, majd kattintson a
Tovabbiak gomb alatt megtalalhat6 ,, Teszt” gombra az ablak bal alsé sarkaban.

Kulsé rendszer mddositds

Név *  ASPINT2

Kéd * | Hivatalikapu
Postafick azonosits * 43603097
Hivatal rovid neve *  ASPINTZ
KR azonosité * 417000356
Hivatali kapu jelszé * sessssssss

Letdltendd azenetek szama | 1

Beerkezes modja  kiils6 rendszerbdl v
Adathordozd tipusa | dllomdny v
Szlirés Pl
Elutasitandé o

DokTipusAzonosito-k

Kuldemény meta figyelmen o
kiviil hagydsa

Lekérdezésre haszndlt
Automatikus letoltéds [
Erkeztetés-bontds egyben
Tordlt (]

Egy korabbi fejlesztésnek kdszonhetben lehetdség van Beérkezés modot megadni 1j Hivatali kapu kiilsé
rendszer rogzitésekor. Ez kiegésziilt egy 0j értékkel: Adathordoz6 tipusa.

Ha nincs a Rendszer > Torzsadatok > Adathordozd — Beérkezés meniipontban dsszerendelés az altalunk
kivalasztott Adathordozohoz, akkor a program barmilyen parositast engedni fog az uj HKP felvitelekor.

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

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




ONKORMANYZATI I!/[agyar SZECHENYI e
Q aAsp —— Allamkincstar

HKP elutasitas (automatikus)

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

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

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

Kiilsd rendszer modositas

Adatok

Letdltendd Gzenetek szdma 6

Bedrkezrés mddja  kilsd rendszerbdl hd
Adathordozd tipusa | dllomdny e
Sl o]
Elutositandd o
DokTipusAzonosito-k

Kildemény meta figyelmen o
kivil hagydsa

Lekérdezésre haszndlt
Erkertetés-bontds egyben |

Tordk |

Tovabbiok * RENDBEN

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

Ha az alabbi {izenetet kapja, akkor a gépi hivatali kapuja hasznalatra kész. Ellenkez6 esetben kérjiik,
ellendrizze a rogzitett adatokat.
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Szerver Uzenet

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

Rendszertdl érkezett olvasatlan Gzenetek szama: 0

Hivatali kapu jelszomodositashoz késziilt dokumentumot megtalalja az
Alkalmazaskdzpont/Dokumentumtar/Let6ltheté dokumentumok/Irat szakrendszer alatt.

Webes interfésszel rendelkez6 hivatali kapuk esetében a dokumentumok fogadasa nem miikodik, az oda
érkezd kiildeményeket manudlisan sziikséges letdlteni a weboldalrdl, majd érkeztetni az Iratkezeld
szakrendszerbe.
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Jogosultsag beallitasa

Ahhoz, hogy a hivatali kapurol érkezett kiildeményeket fogadni tudjak a felhasznalok, ugy
résziikre jogosultsagot sziikséges beallitani.

Az Erkezteté és Iktatd felhasznaléi csoporthoz hozzarendeljik a hivatali kaput. Ez elhagyhato,
amennyiben egyedi felhasznaldi csoportnak szeretnék rendelni a hivatali kapu kezelését (pl. kdzos
hivatalok, vagy nagyobb telepiilések dnkormanyzatai, akik tobb gépi kaput hasznalnak).

A Rendszer\Felhasznaloi csoportok meniiben célszerii ez esetben az Uj gombra kattintva hivatali
kapunként egy-egy 0j felhasznaldi csoportot felvenni. A felhasznaldi csoportot nevezziik el pl. ,, XX
hivatali kapu” csoportnak. A csoport 1étrehozasa utana rendeljiikk hozza a ,,Kiils6 rendszerek™ tabfiilon
az adott hivatali kaput, majd a ,,Tagok” tabfiilon rendeljiik hozz4 a kivant felhasznaldkat.

A kiils6 rendszer jogosultsagok befolyasoljak, hogy a felhasznalok tudnak-e lizeneteket fogadni, illetve
kiildeni az egyes kiilsé rendszerekbdl (ez a funkcid csak bizonyos kiilsé rendszereknél érhet6 el), ill.
latjak-e a megfelel6 meniipontokban (Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés és Feladatok\Iktatas\Iktatas) az
adott kiils6 rendszerekbdl fogadott iizeneteket (Dokumentumok fogadasa funkcidt a Felhasznaloi
kézikonyv ,,Uj érkeztetés-bontas” fejezet ,,Erkeztetés” alfejezete mutatja be), illetve jogosultak —
megfeleld egyéb jogosultsigok beallitaisa mellett — a kiilsé rendszer segitségével elektronikus
kiildeményeket kikiildeni.

A korabbiakban létrehozés/olvasas/modositas/torlés jogok megadasara volt lehetség (mind a négy
sziikséges volt a kiilsd rendszer hasznalatahoz), a tovabbiakban azonban két jogosultsagot fogunk
megkiilonboztetni:

o Kiildés: A Feladatok\Kézbesités\Elektronikus kézbesitések meniipont alatt jogosultsagot biztosit
arra, hogy a megadott kiilsé rendszert hasznald expedialas modok segitségével a felhasznalo
kikiildje az lizenetet. A kiils0 rendszer ellendrizhetdsége miatt az emlitett meniipont bovitésre keriilt
a kiils6 rendszer oszloppal.

e Fogadas: A Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés (és esetenként a Feladatok\Iktatas\Iktatas)
meniipontban jogosultsagot biztosit r4, hogy a felhasznal6 az adott kiils6 rendszer iizeneteit fogadja.

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

e iratpéldany modositas
e cxpedialés

e postazas
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Azok a felhasznaloi csoportok, amelyek rendelkeztek jogosultsaggal egy kiilsé rendszerre korabban,
automatikusan megkapjak a "Kiildés" és "Fogadas" jogokat. Kérjiik iigyeljenek ra, hogy korabban az
elektronikus kézbesitéshez (pl. Hivatali Kapun) nem volt sziikséges jogosultsag az adott fiokra, a
tovabbiakban ehhez "Kiildés" jogosultsdg sziikséges az adott felhasznaloknak, ellenkezd esetben az
alabbi hibaiizenet fog megjelenni:

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

Tovabbi gépi hivatali kapu fiokok felvétele

Navigéljunk a Rendszer\Beallitasok\Kiils3 rendszer meniipontba, majd kattintsunk az ,,Uj” gombra.

Rendszer Kilsé rendszer

= Bedllitdsok
£ B

% Program

A Felhaszndldk

& Szervezeti egységek
~ Erkeztetdhelyek ASPINT1 Hivatalikapu
W Iktatohelyek

| Nav Tipus

Add szakrendszer WebService

E-mail aspteszt01@gmail.com Email
@ Felhaszndldi csoportok
. E-mail bognartomas@dmsone.hu Email
% Szervezet - felhasznalo
4 Kiilsé rendszer/Felhaszndld-5... Gazddlkeddsi szakrendszer WebService
A Elektronikus aldirdsok Hagyaték szakrendszer WebService
' Kllso rendszer I Ingatlan szakrendszer WebService
L Iparkereskedelmi szakrendszer ‘WebService
1 Helyettesites
£ Egyedi adatmezok Iratkezeld bejelentkezés WebService

A megnyilo ablakban kivalaszthatjuk a kiils6 rendszer tipusat, (az ASP-ben egyeldre a hivatali kapu
elérhetd) valasszuk a Hivatali Kaput és kattintsunk a ,,Kdvetkez6” gombra.
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Uj Kiils6 rendszer

Kilsé rendszer tipusa

E-mail
Hivatali kapu
Kimendé E-mail fick

vice Integrdcio

KOVETKEZO

A felugré ablakban adjuk meg a sziikséges paramétereket.

Uj kilsé rendszer

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

Automatikus letdltés (]

Erkeztetés-bontds egyben (J

RENDBEN
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* Név*: Ez a neve kiilso rendszernek a szoftverben (célszerti a hivatal rovid nevét hasznalni)

+ Kod*: Szabadon beirhat6 kod. Javasoljuk, hogy a ,,Hivatal révid neve” mezével megegyez6
legyen. (Ha tobb hivatali kapuval rendelkezik, akkor szabadon elnevezhetik a hivatali kapu
céljanak megfelelden.)

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

* Hivatal rovid neve *: A hivatal révidneve, a HKP rendszerben ez az intézmény azonositoja
(hitelesitéshez sziikséges), egyben ezen azonositd fog szerepelni a felhasznald altal feltdltott
dokumentumon, iigyintézést kezdeményezd {ligyfelek részére kiildott értesitén és
figyelemfelhivo lizenetekben feladoként.

* KR azonosit6 *: A hivatal azonositd szdma a K&zponti Rendszerben.

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

* Letdltendé iizenetek szama: Maximum 64 lehet, de javasoljuk 10-15 kozott beallitani.
Automatikus letoltés esetén 5-re javasoljuk allitani. Ez nem azt jelenti, hogy oranként 5-6t fog
let6lteni, hanem 1 letdltés soran addig tolti 6tos csoportokban, mig az 6sszes kiilldeményt le nem
tolti.

* Beérkezés modja: Rendszerben talalhato adatok koziil valaszthato.

*  Adathordoz6 tipusa: Rendszerben talalhat6 adatok kozil valaszthato.

* Azonosito szlirés: kérjiik, ne pipaljak be

»  Szilirés: Sziirési feltétel allithato be.

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

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

Erkeztetés-bontas egyben: A kijelolt kiildemény nyilvantartasba vételére hasznalhato
,Erkeztetés” funkcidgomb hatasara — hivatali kapunként beallithato funkcionalitasként —
elérhetd az érkeztetés/bontas egyben funkcid. Ennek hatisara az ,Egyéni bedllitasként”
paraméterezhetd érkeztetés/bontas egyiittes beallitasaitdl eltérden lehet hivatali kapunként
beéllitani, hogy a Feladatok fomenii Erkeztetés meniiben a kiilsé rendszerbe érkezett
kiildeményt kijeldlve az ,,Erkeztetés” funkciogombbal érkeztetni, vagy érkeztetni és bontani is
lehessen a beérkez6 iratot. Erkeztetés-bontas esetén a kovetkez6 feladat szignalas vagy iktatas
lehet. A beallitas globalis, tehat minden felhasznalora érvényes. A beallitast Hivatali Kapunként
lehet elvégezni.

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

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

wJogosultsag bedllitasa” fejezetében leirtaknak megfelelden.
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HKP hataridoszamitas

Programbedllitasban szabalyozhaté a Hivatali Kapura érkezett kiildeményeknél a hataridészamitas
kezdete.

Program beadllitas

Frogram bedllitds

Beérkezt irotok

e Rendszerbe érkezés ddtuma v
hotdridészdmitdsdnok alopja

Rendszerbe érkezés ddtuma
Letoltés ddtuma

RENDBEM

A Hivatali Kapuval rendelkezd szervezetek listija elérhetévé valt az IRAT szakrendszerben (nem
sziikséges a magyarorszag.hu PDF listajat bongészni)

A Hivatali Kapuval rendelkezd szervezetek listaja elérhetové valt az IRAT szakrendszerben (nem
sziikséges a magyarorszag.hu PDF listajat bongészni)

Hivatali kapu torzs lekérdezés

A Hivatali Kapuval rendelkezd szervezetek listja elérhetévé valt az IRAT szakrendszerben (nem
sziikséges a magyarorszag.hu PDF listajat bongészni). A Partner adatlapon a Tovabbiakra huizva az egeret
megjelenik a KRID lekérdezés nevii meniipont. A ,,Tovabbiak” lenyilé meniiben valasszuk a ,,KRID
lekérdezése” opciot
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Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapesolattarték  Partnerkddok

Tipus Kozilet v o
~
i Kozileti adatok A
Szervezet / Cégnév DMS One Zrt Rovid név
v
i Kézds adatok
Alapértelmezett cim
Cimtipus dllandd 2] Orszdg Mag
Irdnyftészdm 111
Megye
Kozteriilet neve Inf .
Telepilés Budapest
Kézterulet tipus sétdny [v]
Helyrajzi szdm
Hézszdm
Lépcsdhdz
Epiilet
Ajt.
Postafidk
Tipus médositdse
Ertesitést fogad? [] v

RENDBEN

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

A lekérdezett partner rogzitéséhez partner karbantartd jogosultsag sziikséges. A lekérdezés funkcid Partner
megtekintés joggal is hasznalhato, de a partner adatainak modositasara ebben az esetben nincs lehetdség.

i Koziileti adatok

Stzervezet / Cégnév DMS One Informatikjages

KRID Lekérdezés

I Név DMSOne I Rovid cégnév w
1 Koz6s adatok =]
proemn
Cimtipus dllandd | Név | Rovid cégnév | KRID 20t
o | DMSOne Zrt. DMSONE 213246186 |
Irdnyitészém 1117
Kézterulet neve Infopark
Kézterilet tipus sétdny
Heizszdm |1 Emelet, ajt6 16p
Epulet Lépeshaz
Emelet At
Postafisic
E-mail / Ertesftést fogad? []
Gl KRID lekérdezés
Ac
K érdezés ivdlasztvas [v]
Re ések
Kezhiteles adatok
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 12 1054 Budapest, Hold u. 4.
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KRID Lekérdezés

[ Név BFK l Rovid cégnév @

-
O | Mev | Révid cégnév | KRID EyOes
BFKH Humdnpalitikai Féosztdly BFKHHUMAM 305996385
BFKH Humanpalitikai Féosztdly 2 BFKHHUMAMNZ 400996186
BFKH, Epitéstgyi és Orokségvédelmi, Hotdsdgi, Oktatdsi.. BFKHTFO 119300787
BFKH XIIl. Keriileti Hivatala JHOL13KER 110333948
BFKH Allampolgdrsdgi és Anyakényvi Féosztdly - OpAL g.. TESZTAAFOS 714280780
BFKH Allampolgdrsdgi és Anyakenyvi Foosztdaly - SZL TE... TESZTAAFSS 110290177

Cégkapu cim lekérdezés

Hivatali kapu fiokkal rendelkez6 ligyfeleink szamara (Cégkapu fiokkal rendelkezd szervezetek nem
jogosultak a funkcié hasznalatara) a Koziilet és Egyedi partner tipus tipusu partnerek esetén elérhetové
valt a partnerek adatlapjanak "Alapadatok”" fiilén a "Cégkapu cim lekérdezés" funkcid. A funkcid a
"Tovabbiak" gombra kattintva érheto el:

Partner karbantartdas

Alopadatok  Azonositd odotok  Cim és elérhetdségi odotok  Tovdbbi odotok  Kaopcsolattartdk  Partnerkddok

Tipus * | Kézilet b

i Kozuleti adatok

Szervezet /[ Cégnév * DMS One Zrt Rovid név

i Kozos adatok

Alopértelmezett cim

Cim tipus | <Nincs kivdlasztva> it Orszdg
rdnyftdszam Megye
Kazterilet neve Telepilés
Kozterilet tipus | <Nincs kivdlosztva> hd Helyrajzi szdm
Hdzszdm Lépcsthdz
Epilet Ajtd

Emelet Postafidk

Ertesftést fogad? (]

Megjegyzés

dlasztvas ~
Cégkapu cim lekérdezés (losztva

RENDBEN MEGSEM

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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A funkcio segitségével lehet6ségiink nyilik a cégkapu cimek lekérdezésére:

Cégkapu cim lekérdezés

@
| Cégnév DMS One Zrt | mwl\.
Cégkapu cim

év Rovid cégnév Cégkapu cim
DMS One Zrt 13927606 13927606

A lekérdezett partner rogzitéséhez partner karbantart6 jogosultsag sziikséges. A lekérdezés funkcio Partner
megtekintés joggal is hasznalhato, de a partner adatainak modositasara ebben az esetben nincs lehetdség.

Hivatali kapus cim ellendrzés programbeallitas

A Hivatali kapus cim ellendrzés programbeallitis bekapcsolasaval iratpéldany létrehozasakor, vagy
modositasakor ellenérzésre keriil a Hivatali / Cégkapun / KER tipusu fizikai kiildés modu expediélas
modon keresztiil kiildott kiilldemények esetén, hogy a cimzettnek rendelkezésre all-e olyan adata, ami
alapjan a kikiildés lehetséges.

A vizsgalat soran ellendrizziik, hogy:

e MAGAN vagy BELSO tipust partner esetén talalhato-e kapcsolati kod az adott kiilsd
rendszerhez (akar a 4T alapjan)

e KOZULET tipusu partner esetén KRID talalhato-e, vagy ha nincs, akkor ad6szam

e KER tipust kiildés esetén a koziilet tipust partnernek rendelkeznie kell KER azonositoval ES
HKP azonositoval egyiittesen

Rendelkezési Nyilvantartas

Lekérdezés

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

Katalogus kodok felvétele

A szervezet altal Rendelkezési Nyilvantartas webes karbantartasi feliiletén 1étrehozott Kataldogus
kodokat (Ugycsoportok) a rendszerben is fel lehet paraméterezni. Mivel az RNY interfészen csak
kataloguskodot ad at, igy az esztétikus megjelenités miatt javasolt ezt megtenni. A Katalogus kodok
meniipontban lehet ezeket elvégezni.
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 14 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Kod értékbe az RNY-ben megadott kodot kell megadni, Név mezében pedig a megjelenitendd nevet. A

meniipontra jogot kell adni. (Kod: 8228). A meniipont a Rendszer/Rendelkezési Nyilvantartas mentiben
a Katalogus kodok néven érhet6 el.

A kataléogusok haszndlatdnak leirasa megtaldlhato

a https://szeusz.gov.hu/rny oldalon 1évd
dokumentaciokban.

@ Postoi szolgdktatdsok
[ Postdzdsi ragszamok
Seleftezési kédok

= SKindoklds
& Targyak
B Tértivevények

== Rendelkezés nyilvdantartas
W Kaotoldgus kédok

v Felodatok
= Listak

E] Nyomtatvanyok

Q) Rendszer

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

Katalégus koedok

mul B & B
[l

| Mév = Kod

Okmdny Ogyintézés ockmanyugyintezes/ptkszerintialkalanosmeghatalmazas

Nincs felvéve a kod:

Rendelkezés nyilvantartas lekérdezése

Adatok

Katalégus kod: okmanyugyintezesfalaprendelkezes
endelkezes aZzonosio:

Rendelkezd

m~ vy e Fo- 7

P s B RIR DA

ASP Kozpont

Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 15

1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

www.allamkincstar.gov.hu
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Fel van véve a kod:

PTK szerinti altalanos meahatalmazas

Katalégus kod: Okmany lgyintézés
Rendelkezés azonosito: 2020120900000002

Cimkek (aliasok) felvétele

A szervezet altal Rendelkezési Nyilvantartas webes karbantartasi feliiletén l1étrehozott Cimke kodokat
(Aliasok) a rendszerben is fel lehet paraméterezni. Mivel az RNY interfészen a rogzitett cimke nevét
adja at, igy azt alapértelmezetten megjelenitjiilk. Ha mas megnevezést kivannak a cimkéknek adni, akkor
javasolt ezt megtenni. A Cimkék (aliasok) meniipontban lehet ezeket elvégezni. Kod értékbe az RNY -
ben megadott cimke nevet kell megadni, Név mezoben pedig a megjelenitendd nevet. A meniipontra
jogot kell adni. (Kod: 8227). A meniipont a Rendszer/Rendelkezési Nyilvantartas meniiben Cimkék
(aliasok) néven érhet6 el. Ha nincs felvéve cimke kod a Rendszer/Rendelkezés Nyilvantartas/Cimkék
(aliasok) meniiben, akkor a Aliasz alapt lekérdezés nem futtathatd!

A katalogusok cimkék (aliasok) hasznalatanak leirasa megtalalhatd a https://szeusz.gov.hu/ry oldalon
1év6é dokumentaciokban.

== Rendelkezés nyilvantartds
W Cimkz2k (aliasak)
W kotoldgus kédok

" Feladatok
Listalk

Nyomtatvanyok

q) Rendszer

Példaul amennyiben fel van véve a képen lathato Katalogus alias, akkor a rendelkezések kozott
megjelenik a Név kiirva.

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Cimkeék (aliasok)
mu| 3 & B

| Név L Kéd

Szabad szdveges blabla Szabad széveges meghotalmazas

Szabad széveges meghatalmazads
Kataldgus kéd: okmanyugyintezes/meghatalmazasok/szabadszovegesmeghatalmazas#2

Kataldgus aliasz: Szabad szdveges blabla

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

Szabad szdéveges meghatalmazas

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

Rendelkezés azonositd: 2019072300000035

Ko6zhiteles nyilvantartasok

Mind a harom meniipont a Partner megtekint6 feliileten érhetd el. Magan vagy Belsé ligyfél tipusu
partner valasztasakor csak az Egyéni véllalkozoi lekérdezés, Koziilet vagy Egyedi tipus esetén a Civil
¢s a Cégnyilvantartas funkcid érhet el. A lekérdezés minden esetben addszam (teljes vagy elsé 8
karakter) alapjan torténik.

Egyéni vallalkozo nyilvantartas

Uj partner felvitel

Uj partner felvitel esetén ki kell valasztani a partner tipusat. Ha ez megtortént, akkor meg kell adni az
Adodszamot az Azonositd adatok fiilon és a Tovabbiak gomb f6lé huizva az egeret megjelenik az Egyéni
vallalkoz6 nyilvantartas gomb.

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

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

Alapodatok  Azonosfté adatok
|
Sziletési név Igazolvdny szém |
Szilletési hely Addazonositd jel |
Szuletési ddtum [H:R] Adészém | 10000310-1-23 ] |
Anyja neve Nem  <Nincs kivdlasztva> v |
TA) szém |

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

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

= Cim

EVIG ELVIRA MAGYARORSZAG BUDAFEST KADA UTCA 51

1/1 lkavélosztva

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

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

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

Alapadatok  Azonositd adatok

Tipus

i Magdn adatok

Magdn

Elétag <Nincs kivdlasztva> Vezetéknév EVIC
Keresztnév ELVIRA Mdsodik keresztnév
{ Kozos adatok
Algpértelmezett cim
Cim tipus = <Nincs kivdlasztvo> Orszdg MAGYARORSZAG
rdnyftészdm
¥ Megye
Kozterllet neve KADA _
- Telepiilés BUDAPEST
Kozterllet tipus utca
Helyrojzi szém ol
Hdzszém 51
Lépcsbhdz
Epulet
Ao
Emelet
Postafidk
E-mail Ertesftést fogad? [

Globalis portnertorz

Adminisztrator jova

Kategdria

<Nincs kivdlasztva>

Megjegyzés

Lekérdezés meglévo partneren

Amennyiben meglévl partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gy6zddjiink meg rola, hogy
az Addészam mez0 ki van toltve az Azonositd adatok fiilon. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb folé,
igy megjelenik az Egyéni vallalkozo nyilvantartds gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840 20

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.

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

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbiodatok  Kapcsolattartdk  Partnerkddok

Tipus Mogd v

i Magan adatok

Elétag | <Nincs kivdl v Vezetéknév HUBER
Keresztnév JANOSNE Mdsodik keresztnév
i Kozos adatok
Alapértelmezett cim
Cim tipus v Orszéq
ranyftészam
¥ Megye
Kozteriilet new
pEEriEEnevE Telepulés
Kozterulet tipus <N k 7t v
Helyrajzi szdm
AT T
Lépcséhdz
Tipus mddositdsa Ajtd
Postafidk

Ertesitést fogod?

Megjegyzés

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye.

Egyéni vdllalkozé nyilvantartas

Cim
HUBER JANOSNE MAGYARORSZAG BUDAORS ROZSA UTCA 12

1/1 kivdlasztva

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 21 1054 Budapest, Hold u. 4.
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A sort kijelolve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljiikk a nyilvantartasban szerepld,
lekérdezésre kapott adatokat, ami ebben az esetben csak a nevet jelenti.

Ugyfél karbantartds O X

Alopadatok  Azonositd odatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kopcsolattartdk  Partnerkddok

Tipus Mag v

i Magan adatok
Elétag <Nincs kivélasztva> v Vezetéknév HUBER

Keresztnév JANOSNE Madsodik keresztnéy

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

Adminisztrator jova

C s <Nincs kivdlasztvc
Cimtlpus <N 2 v Orszég
rdnyftészdm
Megye
Kozteriulet neve _
Telepiilés
Kozterulet tipus <t k t v
Helyrojzi szém
Hdzszém
Lépcsbhadz
Epulet
Ajtd
Emelet
Postafick
E-mail Ertesftést fogad? [ |
Globalis partnertorz.. ()
— Megjegyzés

Kotegdria <Nincs kivélasztva> A

Civil nyilvantartas

Uj partner felvitel

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

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

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

Alopodotok  Azonosité adatok

Addszdm | 18977307-1-06

Statisztikai szédm

Cégjegyzék szém

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

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

Lekérdezés meglévo partneren

Amennyiben meglévl partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gy6zodjiink meg rola, hogy
az Adoszam mez0 ki van toltve az Azonositd adatok fiilon. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb folé,
igy megjelenik az Civilszervezet nyilvantartas gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye.

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

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

Ellendrizze, hogy a felhasznalo tagja-e a HKP-s jogosultsdgokkal rendelkezd felhaszndlo csoportnak.

Navigaljunk a Feladatok\Erkeztetés meniipontba:

8. oar%spsan0E ASP 20 Csabin i g

o
Feladatok Erkeztetés asp &

sszaigozolands kikdemenyek

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

= Erkeztetés
= Erkeztetés (2071

Bontds

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

EPAPIR

EPAPIR

- ltatds

+ lktatds

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

Dokumentumok fogaddsa

Kiilsé rendszerek

E-mail aspteszt01@gmail.com
ASPINT1 v
MAK2

RENDBEN | MEGSEM |
.

Az érkeztetés gridre betoltddnek a fogadott dokumentumok, azokat kijelolve lehetdségiink van a
programban mar ismert mitveletek végrehajtani és megadni a kdvetkezo feladatot (pl. érkeztetés, bontas,
gyorsiktatas)

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

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 24 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Téves cimzésii kiildemények tovabbkiildése

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

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

Elektronikus kézbesitések

Iktatdszdam ! - ! Cimzett E| E,:: Ragszdm

Allopot = pincs szlirds = ¥ | Kézbesitésre elbkés... Expedidlds médja

Postdzds ddtuma [m vl - [m vl Wonalkdd Feladd
Szervezeti egYsed | < nincs szUrés > v Kimend azonositd I Tovdbbkildet jgen v I

Elektronikus dokumentumok letoltése

Az elektronikus dokumentumok letoltése elvégezheté a Feladatok\Erkeztetés meniipontban a
Dokumentumok fogadasa gombra kattintva.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandd kildemények

‘ Bekiildd Bekildd cime Cimzett
y o ci Beérkezés idk 2020-03-17 |/ =29 Rend
Lo, . _ imzett cime eérkezés iddpontja -03- T | - T v endszertipus | «
b= Atvételre var (32 35 pontj p
4 Visszavétel - Tovabbkiildés Targy Vanalked Azonositd
— Erkeztetés Dobozksd Letoltés ddtuma | BB - =0 KER azonosité
)

= Erkeztetés (2070 ¢ WU érkeztetés B U] érkeztetés-bontds (@ Erkeztetds | [ Dokumentumok fogaddsa - Utdlagos feldolgozds | *# Gyorsiktatd =) Tovdbbkiildés

Bontds

i . | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekiildo argy Cimzett
# Szignéldsra elokeszités ASPINTL 2020-03-17 1013 IZLANDI SAMU EPAPIR
= Szigndids ASPINTL 2020-03-17 11:41 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
7 crianglands .
# Szigndlondd ASPINTL 2020-03-17 11:42  ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
& Olvasandd -
ASPINTL 2020-03-17 1421 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
= |ktatds

Egy tenantba tobb hivatali kapu kapcsolat is beallithato, valamint az egyes hivatali kapu kapcsolatok az
irat adminok altal kiilon jogosultsagcsoportokhoz rendelhetok. Ezaltal megoldhat6d az is, hogy tobb
hivatali kapu kapcsolat kezelése esetén bizonyos kollégak az egyik, a masik vagy az 6sszes hivatali
kapurol érkezett dokumentumot megtekinthetik, érkeztethetik, iktathatjak. A Dokumentumok fogadasa
gombra kattintva eléugro ablakban annyi kapcsolat jelenik meg, ahdnyra a felhasznalo jogosultsaggal
rendelkezik.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 25 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Dokumentumok fogaddsa

Kiilsé rendszerek

E-mail asptesztO1l@gmail.com
ASPINT1 v
MAK2

RENDBEN | MEGSEM I
=

Kiildemény letoltése, feldolgozas folyamata
A kiilldemények letoltése két tranzakcidban valosul meg:

e Kildemények letoltése
e Kildemények feldolgozasa

Ha a letoltott killdeményhez tartozik tirlapautomatizmus és a feldolgozas soran hiba keletkezik, akkor a
kiildemények a Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetések meniipontban lesznek elérhetdek, egyéb esetben
pedig az adott lrlapban elvégzendé miveleteken mennek keresztiil.

Hivatali Kapu betekintés funkcio

A funkcié segitségével a le nem toltétt kiildemények Dokumentum tipus azonositdjanak
(DokTipusAzonosito) ismeretében lehetségiink van megtekinteni (letoltés nélkiil) a tarhelyen 1évo
kiildemények bizonyos adatait.

A funkciégomb a Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés meniipontban érhetd el a Dokumentumok fogadasa
funkciogomb lenyomasat kovetden:

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 26 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Dokumentumok fogaddsa

Kiilsé rendszerek

ASPINT2

ASPINT3 O

BETEKINTES RENDBEN MEGSEM
]

Betekintés gomb hasznalatdhoz a HKP Betekintés (kod: 4488) meniijog megléte sziikséges. A Betekintés
gomb csak egy kivalasztott Hivtali kapu esetén aktiv. A betekintés gomb lenyomasat kovetden felugro
ablakban kell megadnunk legalabb a megjeleniteni kivant kiildemények Dokumentum tipus azonositd
(DokTipusAzonosito) értékeét:

pl.: Letoltesilgazolas; Feladasilgazolas; aspDok

Tarhely betekintés - ASPINT2

Dokumentum tipus azonosit
Feladé kapcsolati kéd
Felads KRID

Feladé KRID Rendszer Gzenet  Erkezési ddtum Dokumentum tipus ... Allo

LEKERDEZES MEGSEM
4

A Dokumentum tipus azonosité (DokTipusAzonosito) megadasan feliil tovabb sziikithetjiik a talalatokat
a Felado kapcsolati kodjanak vagy Feladd KRID-jének megadasaval (az utdbbi két érték koziil

egyidejileg csak az egyik adhato meg). A feltételek megadasat kovetden a Lekérdezés gombbal
kérdezhetjiik le a kiilldemények adatait.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 27 1054 Budapest, Hold u. 4.
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A lekérdezés 6nmagaban nem mindsiil letoltésnek, tehat a feladd nem kap rola értesitést €s nem
generalddik letoltési igazolas a betekintéssel. A taldlati listdban egyidejiileg maximum 64 elem jelenhet
meg (a Hivatali Kapu / Cégkapu interfésze jelenleg egyidejlileg ennyi kiildemény lekérdezését teszi
lehetévé). Ha tarhelyen talalhat6 olyan kiildemény, ami megfelel a keresési feltételeknek, akkor azok
megjelennek a talalati listaban.

A talalati listaban az alabbi adatokat jelenitjiik meg:

e Feladd

o KRID (Ha hivataltol érkezett a killdemény, maganszemély vagy Rendszer felado esetén iires a
mez0 értéke)

e Rendszer iizenet

e Erkezési datum

e DokTipusAzonosito

e DokTipusHivatal

o Megjegyzés

Amennyiben a sziirési feltételnek egy kiilldemény sem felelt meg, ,,A dokumentum nem talalhat6”
rendszeriizenet jelenik meg.

Bizonyos esetekben el6fordult, hogy a hivatali kapu\cégkapu csatornan sériilt f4jl érkezett a rendszerbe.
A tovabbiakban a rendszer validalni fogja, hogy a f4jl valid base64 tartalommal rendelkezik-e és nem
iires. (Ha nem valid fajl érkezik be, akkor hibasnak jel6ljiik a kiilldeményt.)

Elektronikus dokumentumok érkeztetése, iktatasa

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

Az Erkeztetés gombra kattintva a bejové dokumentum érkeztetheté vagy érkeztethetd és bonthatd
(korabban emlitett programbeallitas szerint). A rendszer az {rlapbol automatikusan kitolti a Kiildé
adatait. Ha a killdemény PDF-ben megjelenithet6 tirlapot tartalmaz, akkor az Erkeztetés ablak aljan 1év
PDF gombra kattintva megjelenithetjiik az tirlap képét.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolando kildemények

- Bekildd Bekuldd cime
oot c Beérkezés id 2020-03-17 v/ |
ies . . imzett cime: eérkezés iddpontja -03- T -
b= Atvételre var 32 35 pontj
4 Visszavétel - Tovabbkildés Targy Vonalkéd
Dobozkéd Letaltés détuma BBy - |

= Erkeztetés

= Erkeztetés (2070

¢ B Uj érkeztetés W Uj érkeztetés-bontds | Erkeztetés | & Dokumentumok fogaddsa Utélagos feldolgozds |

Bontds

i . ‘ Rendszer tipusa Rendszerbe erkeze.. B Kijeldlt elem érkeztetése Tdrgy Cimze:
# Szigndldsra eldkészités ASPINTL 20200317 1013 IZLANDISAMU EPAPIR
= Szigndlds ASPINTL 2020-03-17 11:41 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
7 Sziandlandd .
! Sz'g"c”mf‘o ASPINT1 2020-03-17 11:42  ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
& Olvasandd -
ASPINT1 2020-03-17 1421 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
= |ktatds
o lletntdia
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Erkeztetés és bontds

Erkeztetés Bontds  Csatolmanyol

Beérkezés iddpontja* 2.
Beérkeaés médja * ki

Kézheshés prioritdsa* nan

e e ~\ . TESZT AVDH SIGNER et
e.papir
\/
A Azonosité EPAPIR-20200317-7
= Kild6 Détum: 2020.03.17
AY0Lm

Viselt név: ECHANTILLONS FERENC  Hivatkozasi szm:

" e et - Szlletési név: ECHANTILLONS Azonosité: EPAPIR-20200317-7
- FERENC
Témas azonosito:
e Anyja neve: ERDETI VALERIA GT1dddddddddddddddddddd
Clmkék
Sziletési hely: CSURGO Témacsoport neve: Gabor teszt 1
Sz(letési idé: 1970.04.18 Ogytipus azonosité: GT2
- Széllithaté személyek szama UOgytipus neve: Gabor teszt 2
Dgykezabis médja* | Hegyoményos Cimzett
etk
o By C ehr_orfk_bp5

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

— Erkeztetés Dobozkdd Letaités ddtuma |m\' ‘ - \LE \" KER azono:
= Erkeztetés (2070 ¢’ B Ujérkertetés [ U] érkeztetés-bontas [ Erkertetés % Dokumentumok fogaddsa % Utélagos feldolgozds | * Gyorsiktaté =
Eorntc:s . | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé..  Bekiildo Targy Cimzett
# Szigndildsra elokészftés ASPINTL 2020-03-17 10:13  IZLANDI SAMU EPAPIR
= Szigndlds ASPINTL 2020-03-17 11:41  ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
# Szigndlandd .
d ; ASPINTL 2020-03-17 11:42  ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
& Olvasando -
ASPINTL 2020-03-17 1421 ECHANTILLONS FERENC EPAPIR
= lktatds
o lktatas

Hivatali kapus kiildemények letoltésekor csatolmanyok validalasa

Bizonyos esetekben el6fordult, hogy a hivatali kapu\cégkapu csatornan sériilt fajl érkezett a rendszerbe. A
tovabbiakban a rendszer validalni fogja, hogy a fajl valid base64 tartalommal rendelkezik-e és nem {ires.
(Ha nem valid f4jl érkezik be, akkor hibasnak jeldljiik a kiildeményt.)

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Urlapok automatikus iktatasa

Elofeltételek, beallitasok:

e A Hivatal rendelkezzen gépi hivatali kapuval és az IRAT Szakrendszerben legyen felvéve a
Rendszer/Program/Kiils6 rendszer meniipontban.

e Az rlapszabalyok beallitasahoz alapértelmezetten rendszeradminisztratori jog sziikséges.

Lehetdség van arra, hogy elektronikus firlapok esetén automatikus iktatdsi, szignalasi szabalyokat
allitsunk be. Ez esetben az adott lrlap a let6ltést kovetden a meghatarozott iktatokdnyvbe automatikusan
iktatasra keriil és megjelenik az iigyintézé Feladatok\Ugyintézés meniipontjaban.

Az ASP Kozpont altal az elektronikus ligyintézési szolgaltatasok keretében biztositott {irlapok esetében
az iktatasi szabalyok jelentds részt mar beallitasra kertiltek, az irat adminoknak csak annyi feladata van,
hogy megadjak az iktatokonyvet és az ligyintézot.

Urlap 6sszerendelés

Rendszer\Iktatas\Urlapautomatizmusok meniipontban lehetséges az alabbi 1épések végrehajtasaval:

1. Ha a keresett tirlap még nem talalhaté meg a meniiben, Gigy a menii pontban a Grid fejlécben
talalhat6 Rendszer-sablon Gsszerendelés lehetdségre kattintsunk:

Urlap automatizmusok

Név Kod

& Uj £ Kielolt elemek torlése > Rendszer-sablon dsszerendelés 1 Mdsolds 5 Nyomtatdsi kép g Exportdlds Excel munkofuzetbe

2. Valasszuk ki azt a Hivatali kaput, melyrdl szeretnénk a beallitast elvégezni:

Kulsé rendszer-sablon 6sszerendelés

Kiilsé rendszerek

Sablon hozzdrendelés . Nyomtatdsi kép »g Exportdlds Excel munkafizetbe

O | Néy Kéd Hivatal révid neve Tipus
ASPNISZ1 ASPNISZ1 ASPNISZ1 Hivatalikapu
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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3. Kattintsunk a Sablon hozzarendelés funciora, a belugr6 ablakban megjelennek az tirlapok:

Kilsé rendszer-sablon 6sszerendelés

Kiilsé rendszer-sablon osszerendelés

Killsé
rendszer

ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1
ASPNISZ1

seQ[@0

0

oeedR0d00o@@

Sablon kod

ASP-IGAZ-KTK-2017
ASP-ADD-070-2015
ASP-ADO-033-2015
ASP-ADO-031RH-2017
ASP-ADO-032-2015
ASP-ADO-031-2015
ASP-ADO-031-2015-AKD
ASP-ADO-EGY-2019
ASP-HGY-AHE-2018
ASP-S570C-LAKIG-2018
ASP-HGY-LTR-2017
ASP-IGAZ-PVA-2022
ASP-IPAR-001-2015
ASP-ADO-AEB-2017
ASP-ADO-ELLUGY-2021

Sablon név

Adds-vételi vagy Haszonbérleti szerzddés kozzétételi kérelem
Adatbejelentés a gépjarmuiaddrel

Adatbejelentés a magdnszemély kommundlis addjdrdl
Adatbejelentés a reklémhordozd utdni épitményaddrdl
Adatbejelentés a telekadordl

Adatbejelentés az épilet, épuletrész utdni épitmeényaddrdl
Adatbejelentés az épilet, épiletrész utdni épitmeényadardl - AKD
Adategyeztetés onkormanyzati addigyben

Adatkérés hogyateki eljérdsban illetékes kizjegyzoral

Adatlap bérbevételi ajanlathoz (lakdssal nem rendelkezdk részére)
Adatszolgdhtatds hagyatéki leftdrhoz

Adatszolgdltatas polgari védelmi nyilvantartdsba vételhez

Adatszolg. Gzleti céld egyéb szdllashelyszolg. tev. kapcs.

Addhatdsdgi ellendrzés (addellendrzés) sordn tett nyilatkozat, iratpdtlds, észrevétel, kifogds, kérelem, igazoldsi kérelem, e -

- )

RENDBEN

4. Vilaszuk ki azt az urlapot, melyet szeretnénk paraméterezni, tehat a jelolénégyzetbe
helyezziik el a pipat (egyszerre tobb is kijeldlhetd), majd a Rendben gombbal mentsiik a
beallitokat.

5. Végiil zarjuk a Rendszer-sablon 6sszerendelés feliiletet is.

6. Keressiik meg az lrlapot, dupla kattintassal nyissuk meg €s a hianyz6 adatokat adjuk meg
a kovetkezd leiras alapjan.

Az automatikus iktatasi szabalyok megadasa a Rendszer\Iktatas\Urlapautomatizmusok meniipontban
lehetséges az alabbi 1épések végrehajtasaval:

1. Kattintsunk a Rendszer menii gombjara a bal als6 sarokban

2. Kattintsunk az Iktatas részben talalhato Urlapautomatizmusok meniire

3. Valasszuk ki a listabol a kivant Grlapot, amire automatikus iktatasi szabalyt szeretnénk
létrehozni. Amennyiben nem szerepel az {rlap a listdban a Rendszer-Sablon 0sszerendelés
gombbal lehet aktivva tenni a sziikséges tlirlapot.

4. A felugro ablakban toltsiik ki az alabbi adatokat.

3 fiilon talalhatok az adatok:

. Urlap adatok fiil
. Szabalyok fiil
. Mez6 adatok fiil

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Az Urlap adatok fiil tartalmazza az iratkezelési feldolgozast azokon az tirlapokon, melyek megfelelnek
a Szabalyok fiilon talalhat6 6sszes szabalynak. A Mezé adatok fiilon van lehetdség az iktatasi adatokba
az xml-r8l adatokat megfeleltetni. Az ASP Kozpont altal biztositott {irlapok esetében Osszerendelés
esetén a Szabalyok fiil eld van toltve, azzal nincs feladatuk. A gyari (ASP-s) tlirlapok esetében a
Szabalyok fiil és Mez6 adatok fiil értékei nem szerkeszthet6k, csak olvashatok!

Urlap felvitel karbantartds

Urlap adatok  Szabdlyck  Mezd adatok

LIRGZLCIES! UUULUR

Prioritds * normdl
Adathordozé tipusa *  elektronikus (irlap

Ugykezelés médja | Elektronikus-Email

< 4 4 4

Irat tipus | Gépjdrmlads
Nem iktatandd

Kévetkezs feladat *  Ggyintézés M

Elvégzé dolgozé * Admin - Migrate / 02 / Hivatal 4
Bontdsi adatok
Alapértelmezett tdrgy
Szigndldsi adatok
Napok szdma 8
Szervezetfiigyintézd * Admin - Migrate / 02 / Hivatal v
Felelés * Admin - Migrate / 02 / Hivatal " d

Iktatdsi adatok

Iktatékanyv elétag A

Ugykar A103 - Adéellendrzés, adategyeztetés, addkedvezményi-mentességi ligyek. addkivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és adékivetés, g
Irattdri tétel A103 150 15- »”
Iratjellemzé  <Nincs kivdlasztvas

Iktaté * Admin - Migrate / 02 / Hivatal

v
RENDBEN | MEGSEM |
.

Aktiv: Aktiv kapcsoldoval kiegésziiltek az Girlapok (ezzel szabalyozhat6, hogy aktualisan hasznalt, vagy
inaktiv -e az tlrlap), lehet6ség van ,,nem iktatandonak™ jeldlni az adott Grlapot, illetve alapértelmezett
autocomplete felhasznalo-valasztd keriilt bevezetésre.

Kiils6 rendszer (kotelezé) — A logika csak az itt meghatarozott kiilsé rendszerbdl (Hivatali Kapu)
érkezd trlapok esetén lesz érvényben

Elézménykeresés médja: Mez6 adatokbol (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 41. § (2) pontjaban
foglaltak alapjan ASP-ben hasznalhat6 kotelezd beallitas)

Prioritas (kotelezd)— Erkeztetett irat prioritasa

Prioritas (kotelez6)— Erkeztetett irat prioritsa

Adathordozé tipusa (koételezo) — tirlaphoz tartozé adathordozo tipus

Ugykezelés médja — Elektronikus — Hivatali kapu

Irat tipus — az adott Girlaphoz tartozo irat tipusa

Kovetkezo feladat: bontas, szignalasra elokészités, szignalas, iktatas, ligyintéz¢€s, irattarazas

Elvégz6 dolgozé: a feladatot elvégzd dolgozd

Napok szama — Ha ez nincs kitoltve, akkor az irattari tételbol szamoljuk, ha ott sincs meghatarozva,

akkor a program alapértelmezett beallitasbol

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Szervezet / Ugyintézé (kotelezé) — Az iktatott irat ligyintézdije

Szervezet/ Felelos vezeto (kotelez) — Az iktatott irat felelds vezetdje

Iktatokonyv elotag (kotelezd, bar lehet iires is, ha nincs elétag) — Evvéltas megkonnyitése
érdekében itt csak az iktatokonyv elétagot kell megadni, az iktatokonyv ez alapjan és a Program
beallitasban szereplo lktatas éve és a beirt eldtag alapjan keriil meghatarozasra, ezzel segitve az
évvaltast.

Ugykor — Nem tltheté mezd. Automatikusan toltésre keriil az irattéri tétel alapjan.

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

Iratjellemz6 — Nem kotelezd

Iktaté (kotelezd) — Az irathoz rogzitett iktatd személye

A szabaly beallitasa utan a beérkez6 tirlapok automatikus iktatasra keriilnek a megadott iktatokonyvbe
és a megjelolt ligyintéz6 Feladatok/Erkeztetés meniipontjaba keriilnek.

A Dbedllitott szabaly csak a legkozelebbi letoltéskor beérkezd Ttrlapokra érvényesiil. A
Feladatok\Erkeztetés meniipontban 1év6 iratokra nem hajtodik végre, azokat kézzel iktatni kell.

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

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

Bekuldd felismerése (irlapadatokbdl

Ahhoz, hogy az automatizmusok sordn a bekiildd6 minden esetben az iratkezelési jogszabalyoknak
megfelelden legyen felismerve, sziikséges bekapcsolni az egyes lirlapoknal a ,,Bekiild6 elsddlegesen tirlap
adatokbol” jelolonégyzetet. Ezzel az tirlapban szerepld bekiildo fog szerepelni a bekiild6 mezOben
iktataskor.

Irat szerelése el6zmény informacio alapjan

Ha a Mez0 adatok kozt szerepel Elézmény informécié mez6 és az tUrlapban elérhetd az elézmény
iktatdészam teljes formaban (pl. IKT/7-7/2023) tigy a miikodés soran nem 1j f6szamra iktatja a rendszer,
hanem megvizsgalja, hogy a hivatkozott f6szam lezart iktatokonyvben van-e. Ha igen, akkor a rendszer
0j fészamot iktat az tirlapon megadott adatokkal és az El6zmény informacioban talalhato iktatészdmban
szerepld foszamot eldiratként szereli. Ha az elézmény még nyitott iktatokonyvben talalhato, akkor az
elézménynek jelolt fészamban rogzit vj alszamot.

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
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Egy Urlap tobb lgyintéz6hoz rendelése

Figyelem: részletesebb leirast az Uzemeltet6i kézikonyv tartalmaz!!

Lehetdség van egy mar felrogzitett tirlapot a foszabaly teljesiilése utan bizonyos szabalyok mentén
tobb helyre is eljuttatni, tehat a szabalyokat tovabb lehet bontani. Tovabb bontés soran egyedi
szabalyok hozhatok l1étre az alabbi mezdkre:

e (igyintéz6

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

o felel6s vezetd

Erre a mezok mellett lathaté zold elagazo nyil ikonnal van lehetéség.

Urlap adatok ~ Szabdlyok  Mezd adatok

LI RCLLTLES ] UUULUR

Prioritds * normal M
Adathordozo tipusa *  elektronikus Grlap M
Ugykezelés modja  Elektronikus-Email M
Irat tipus  Gépjarmuadsd M

Nem iktatandd
Kévetkezd feladat *  Gigyintézés M

Elvégzo dolgozd *

Bontdsi adatok

Alopértelmezett tdrgy

Szigndldsi adatok

Napok szama
Szervezetfugyintézé *

Felelés *

Admin - Migrate / 02 / Hivatal

8

Admin - Migrate /02 / Hivatal

Y
v

Admin - Migrate / 02/ Hivatal

A szabalyok alkotasahoz hasznalhaté lirlapmezék és a hozzajuk tartozé xpath értékek a
Mez6 adatok fiilon megtekinthetok. Azt a mez6t kell kivalasztani, amire a szabalyt be
szeretnék allitani. Jelen példiaban az iigyfél neve. Az itt taldlhat6 xpath értéket kell kimasolni,
és majd a kovetkez6 pontokban irtak szerint felhasznalni.

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

Magyar Allamkincstar

34 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Urlap mezd adat karbantartds

Mezé adatok

Mezétl'pusf Ugyfél neve I v

prcnh * (*[local-name()="form’l/*[local-name()="chapter][1]/*local-name()="datal/*[lecal-name()="identifier] [text()="ASP_CLIENT_NAME/following-sibling I

Az Urlap adatok fiilon zold nyilra Kkattintva felugrik egy szabilyok ablak, ahol tobb szabaly is
megadhat6. Az iij gombra kattintva 3 adatot lehet megadni:

o Ugyintézé / Elvégzd dolgozé / Felelds (attol fiigg melyiknél nyomjak meg a zold nyilat)

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

Szabdlyok

Szabdly adatok

Felhasznalé*
xpath

RegExp

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 35 1054 Budapest, Hold u. 4.
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PL.: A lenti képen lathatd szabaly szerint, ha tigyfél nevének elsé kezddbetiije C és J betli kozott
talalhato, akkor Deputy Userke lesz az {igyintéz6, ha tigyfél iranyitoszama = 7570, akkor pedig Teszt
Egy felhasznald lesz az iigyintézd. Minden mas esetben az Urlap adatok fiilon alapértelmezetten
beallitott.

Szabdlyok

Szabdly adatok

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

RENDBEN | MEGSEM I
el

Mentést kovetden az alabbi szabalyok lathatoak:

Szabdlyok

R YR EBI B

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

Szabdlyok mdsoldsa

Lehet6ség van a gyari, ASP altal biztositott tirlapsablonok teljes masolasara. Ekkor a masolatként [étrejovo
Urlapsablonnal a Szabalyok fiilon talalhatd fészabaly kiegészithetd lesz tovabbi szabalyokkal is, igy
tovabb sziirhetSk az egyes {irlapok. Mésolashoz csak egy kodot kell megadni az tirlapnak. Ekkor az Urlap
adatok, Szabalyok és Mez6 adatok fiillon 1évo Gsszes adat masolasra keriil.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Urlap mdsolds

Urlap mdsolds

Rendszer-sablon dsszerendelés

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

Az tirlapokon megadhato felhasznal6-szabalyok is masolhatoak — ezéltal pl. az elvégzd dolgozo mezdben
megadott szabalyok masolhatdk az tigyintézo és a felelds mezdbe. Ezaltal nem kell tobbszor ugyanazokat
a szabalyokat felvenni. A kijelolt szabalyok a négyzetben megadott szerepkorokhéz masolva lesznek.
Egyszerre tobb szabaly masolasa is lehetséges.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Szabdlyok masoldsa

Szerepkdr

Felelds [

gyintézé [

Példdk szabdlyokra:

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

o Ugyfél nevének kezdébet(ije alapjan vizsgalat tél-ig:

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

o vizsgalati szabdly: RegExp

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

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

Szabdlyok

Szabdly adatok

Felhasznalé* Admin - Migrate / 02 / Hivatal
xpath ¥  [*local-name()="form]/*[local-name(}="chapter'][1]/* local-name()="da
RegExp Y Als*[c-jC-JEES*

Amire figyelni kell: kis és nagybetii kozt is kiilonbséget tesz a szabaly, ezért mindkettot fel kell tiintetni
a fenti példa szerint. Mivel a RegExp programozési nyelv angol, ezért sziikséges a tartomanyba esd
¢kezetes karakterek felsorolasa is a fenti példa alapjan. Kérjiik Kkeriiljék az ékezetes
maganhangzokkal vagy a kéttagli massalhangzokkal kezd6dé vagy végzodé intervallumot!

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Amennyiben a K betli és az R betll kozti tigyfelek altal bekiildott tirlapokra hozunk szabalyt, akkor a
fenti példaban a kis c betfit kis k bettire kell cserélni, a nagy C betiit nagy

K betiire, az éEil helyére pedig 606060 szoveget kell irni. Ekkor a szabaly ugy néz ki, hogy: M\s*[k-rK-
R60O6060]\s*

e Ugyfél irdnyitészdma = meghatarozott értékkel.

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

o vizsgalati szabaly: =

o szoveg: 1031

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

Urlap 6sszerendelés megsziintetés

A Rendszer/Iktatas/Urlap automatizmusok meniiben a Rendszer-sablon Gsszerendelés (gomb) majd a
HKP kivalasztasat kovetden a Sablon Osszerendelés (gomb) haszndlatdval a Kiilsé rendszer-sablon
Osszerendelés hasznalataval az Urlapok kijelolése megsziintethetd. Ezaltal az adott trlaphoz tartozo
dokumentumok iktatdsa nem torténik meg. Dokumentumok érkeztetését kvetden a

Feladatok/Erkeztetés meniiben talalhatoak meg.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Kiils6 rendszer-sablon 6sszerendelés

Kiilsé rendszer-sablon Gsszerendelés
Kiilsd

rendszer

ASFINT3 ASP-IGAZ-KTK-2017 Adds-vételi vagy Haszonbérleti szerzddés kizzétételi kérelem

ASFINT3 ASP-ADO-070-2015 Adatbejelentés o gépjérmaaddrd|

ASFINT3 ASP-ADO-033-2015 Adatbejelentés o magénszemély kommundlis addjdrsl

ASFINT3 ASP-ADO-031RH-2017  Adatbejelentés a reklémhordozd uténi épftményadéndl

ASPINT3 ASP-ADO-032-2015 Adatbejelentés o telekaddrdl

ASFINT3 ASP-ADO-031-2015 Adatbejelentés oz épilet, éplletrész utdni épftményaddrdl

ASPINT3 ASP-ADO-031-2015-AKD Adatbejelentés oz épiilet, éplletrész utdni épftményaddrdl - AKD

ASPINT3 ASP-ADO-EGY-2019 Adategyeztetés Gnkormdnyzati addligyben

ASPINT3 ASP-HGY-AHE-2018 Adatkérés hagyatéki elidrdsban illetékes kizjegyzbrol

ASPINT3 ASP-SZOC-LAKIG-2018  Adatlop bérbevételi ajdnlathoz (lakdssal nem rendelkezdk részére)

ASPINT3 ASP-HGY-LTR-2017 Adatszolgdltatds hogyatéki leftdrhoz

O

Sablon kéd Sablon név

ASPINT3 ASP-IGAZ-PVA-2022 Adatszolgdltatds polgdri védelmi nyilvdntartdsba vételhez
ASPINT3 ASP-IPAR-001-2015 Adatszolg. tizleti céli eqyéb szdlldshelyszolg. tev. kopcs.
ASPINT3 ASP-ADO-AEB-2017 Adé- és értékbizonyltvdny kidllitdsi kérelem

(]
(]
]
]
]
]
]
]
]
]
]

ASPINT3  ASP-ADO-ELLUGY-2021  Adéhatdsdai ellenérzés (addellendrzés) sordn tett nyilatkozat, iratpétids, észrevétel, kifogds, kérelem, igazoldsi kérelem, &

Urlapok utélagos feldolgozasa

Az Utolagos feldolgozas gomb segitségével — manualis beavatkozéssal elindithatd az trlap-feldolgozés
(amennyiben korabbi hibas szabaly kijavitasra keriilt, az Erkeztetendé meniibe keriilt {irlapok automatikus
feldolgozasa kezdeményezhetd).
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Utdlagos feldolgozds

Utdlagos feldolgozds

Rendszerbe érkezés détumtol

Rendszerbe érkezés ddtumig

Letdltés datumicl

Letaltés ddtumig

ePapir gyari sablon hasznalata automatizmusok kialakitasara

Kiilso rendszer-sablon dsszerendelés

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

Birtokvédelmi kérelem

Burkeolatbontdsi (munkakezdési) hozzdjdrulds irdnti kérelem

Ebésszeird adatlap

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

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

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

ePapir I
Erdonek mindsila termafdld haszonbérbe adasabdl, valamint az e

erdogozdalkodasb

Etkeztetés és hdzi segitségnyjtds lemonddsa, dtirdnyitdsa
Fakivagasi engedélykerelem, bejelentés

Gepjarmu haszndlotba oddsanak igazeoldsa

Gepjarmu kdrbejelentd

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

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

Magyar Allamkincstar
41 1054 Budapest, Hold u. 4.

www.allamkincstar.gov.hu
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.p' L] U] » Rendszer-sablon 6sszerendelés
2| Nev Kod Kiilsd Rendszer
ePapir ePapir ASPINT1
Targy megadasa

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

Ugyintézdi szabalyok megadasa

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

Felhasznalé xpath-ek:
A szabaly mindig xpath =

TEMA_AZONOSITO

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

TEMA NEVE

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

UGYTIPUS_AZONOSITO

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

UGYTIPUS NEVE

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

TARGY

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

.Bz2 allomanyok automatikus kicsomagolasa

A 115 R2-es verziotol a NAV-tol érkezd .bz2 Kkiterjesztésli csomagokat az IRAT a hattérben
kicsomagolja és a benne 1év6 xml-re le tud futni a beallitott automatizmus.

ANYK formatuma HIPA bevallasok

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

Név Kod
Bejelentkezés, valtozas-bejelentés 2018 NAV NAV-BEJ-2018
Bevallés a helyi ipartizési adordl 2016 NAV NAV-16HIPA
Bevallés a helyi ipartizési adordl 2017 NAV NAV-17HIPA
Bevallés a helyi ipartizési adordl 2018 NAV NAV-18HIPA
Bevallés a helyi ipartizési adordl 2019 NAV NAV-19HIPA
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2020 NAV NAV-20HIPA
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2021 NAV NAV-21HIPA-EV
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2021 NAV NAV-21HIPA-Ceg
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2021 NAV NAV-21HIPA-Ceg
Bevallas a helyi ipariizési adorol 2022 NAV - cégek NAV-22HIPAKA-CEG
Bevallas a helyi ipartizési adorol 2022 NAV - maganszemély, | NAV-22HIPAKA-EV
EV
Helyi ipartizési adoel6leg kiegészités bevallas 2017 NAV NAV-17HIPAEK
Helyi ipariizési adoeldleg kiegészités bevallas 2017 NAV NAV-17HIPAEK
Helyi ipariizési adoeléleg kiegészités bevallas 2018 NAV NAV-18HIPAEK
Helyi ipartizési adoeldleg kiegészités bevallas 2018 NAV NAV-18HIPAEK
Helyi ipartizési adoeldleg kiegészités bevallas 2019 NAV NAV-19HIPAEK
NAV20ONKOR (Cégek) NAV20ONKOR-Ceg
NAV20ONKOR (Egyéni vallalkozé és maganszemély) NAV20ONKOR-EV
NAV HIPA KKV nyilatkozat Cég NAV-KKV-CEG
NAYV HIPA KKV nyilatkozat EV NAV-KKV-EV
ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 43 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Ezen sablonok esetében sziikséges elvégezni 2 beallitast:

* az Alapértelmezett targy mezo toltése:

Urlap adatok ~ Szabdlyok  Mezé adatok

Név* Meghatalmazds helyi iparlzési adéugyekben (Egyéni véllalkoz és magdnszemély)
Kéd* HIPAMEGH-EV
Aktiv ¥
Leirds
Kiilsé rendszer *  ASPINTL v

Csak partnerek és meghatalmazottak
Befogadds e-mail értesités
Elutasitds e-mail értesités

Séma  <Nincs kivélasztva= v

Erkeztetési adatok

Prioritds * normél M
Adathordozé tipusa *  elekironikus iirlap v
Ugykezelés médja | Elektronikus-Email v
Irat tipus | Meghatalmazds M
Nem iktatandd
Kovetkezo feladat *  tigyintézés v
Elvégzé dolgozé * Admin - Migrote / 02 / 01/ TESZT hd

Bontdsi adatok

Alapértelmezett targy

Szignalasi adatok

RENDBEN MEGSEM I
]

* Bekiild6 (NAV) KRID-janak rogzitése a partnertérzsbe

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

koveto feladatok esetében nem fog tudni lefutni az automatizmus.

Az ligyintéz6i alszabalyok alkotasa az egyes tételekhez tartoz6 xml-ek alapjan lehetséges.

Tobb Hivatali Kapu hasznalata esetén tirlapok 1étrehozasa

Funkcid rovid leirasa

T4jékoztatjuk Ondket, hogy az ASP IRAT szakrendszerben az firlapok felvitelének megkdnnyitése
érdekében mostantél sablonok alapjan is lehetdség van Urlapokat rogziteni: a kiilsé rendszer és sablon
Osszerendelés segitségével a kivant Urlapok paraméterei a sablonban rogzitett értékekkel kertilnek
kitoltésre. Lehetdség van egyszerre tobb kiilsé rendszerhez tobb sablon alapjan is tirlapok felvitelére.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 44 1054 Budapest, Hold u. 4.

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




BMKORMANYZATI Magyar SZECHENYI @
‘E} aAsp —— Allamkincstar

Sziikseéges jogosultsag

A funkci6 beallitasdhoz XML tirlap: rendszer-sablon 6sszerendelés (kod: 4127) jogosultsag

sziikséges:
A funkci6 hasznalata

A Rendszer > Iktatas 2 Urlap automatizmusok meniipont alatt talalhatoak a rendszerben mar rogzitett
trlapok, melyek segitségével kiilsé rendszerekbdl fogadott dokumentumok keriilnek automatikusan
iktatasra.

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

A Rendszer-sablon ésszerendelés gombra kattintva felugré ablakon meghatarozhatjuk, hogy mely
kiils6 rendszerhez kivanunk 1j irlapokat rogziteni (egyszerre tobb kiilsé rendszer is kivalaszthato):

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

FIGYELEM! A listaban a mar rogzitett {irlapokhoz tartozod Osszerendelések is megjelennek, a
jelolonégyzetben 1évo pipa kiszedésével és a Rendben gomb megnyomasaval a tordlni kivant tirlapok
torlésre, az Ujonnan bepipalt Osszerendelések esetén az 1 tUrlapok Iétrehozasra keriilnek és
megtekinthetéek az Urlap automatizmusok racson!

Azok az trlapok, amelyek a Rendszer-sablon 6sszerendelés funkcioval lettek Iétrehozva, a tovabbiakban
java részt nem szerkeszthet6ek, tovabba a Mezo adatok fiil sem jelenik meg.

E-Papir feldolgozas — partnerfelismerés

Partner adatok felismerése E-papirral bekiildott iratoknal is az E-papirhoz csatolt ,,data.xml”
allomanybdl torténik, fliggetlentil attol, hogy tartozik-e hozza automatizmus, vagy sem.
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<data>
<identifier>KAU VISELTNEV_VEZNEV</identifier>
<value>EC < /value>

</data>

<data>

<identifier>KAU VISELTNEV_UTONEV </identifier>
<value>FERENC</value>

</data>

<data>
<identifier>KAU_SZULETESINEV_VEZNEV</identifier>
<value>EC </value>

</data>

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

</data>

<data>
<identifier>KAU ANYANEV_VEZNEV</identifier>
<value>ER </value>

</data>

<data>
<identifier>KAU_ANYANEV;pTONEV</identifier>
<value>VALERIA</value>

</data>

Elektronikus alairasok

Atalakulé Rendszer fomenii, tobb elektronikus aldiras kezelése is elérhetévé valik. Felhasznaldi

csoportonként szabalyozhato az egyes alairas-tipusok rendelkezésre allasa.

Elektronikus aldirds

Elektronikus aldirds

Kliens

Név™* Metlock

Tipus * | NetlockPDF

<Nincs kivdlosztvoz=
AVDH

Szerver | EszignoPDF
volidécis | FerrasESign

NetlockPDF

Bedlliftdsok

Elektronikus hitelesitésként az IRAT szakrendszerben — egyelére — tovabbra is az Idomsoft Zrt. DHSZ
elektronikus alairasi megoldéasa érhet6 el. A késdbbiekben az IRAT szakrendszer kezeli majd a KEASZ-

KEAESZ-t is, errdl a felhasznalok kiilon tajékoztatast kapnak majd.

A Rendszer fomeni, Beéllitdsok/Felhasznaloi csoportok meniiben egy mar 1étez6 felhasznaldi csoportban
(vagy Ujonnan létrehozottban) engedélyezni kell az ,,Elektronikus alairasok” (kod: 4129) meniijogot.
Ennek hatasara a Rendszer fomenil, Beallitasok kiegésziil egy Elektronikus alairasok meniivel, ahol
engedélyezni lehet a késdbbiekben az elektronikus hitelesitési lehetdségeket. A DHSZ kozpontilag

beallitasra keril.
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Felhaszndldi csoport modositasa

Alopadatok  Tagok | Menii Iktatkonyvek  Kilsé rendszer] lIrattdrak  KER azonesték  Elektronikus aldirdsok

Keresés| Elektronikus aldirdsok| b KERESES

Csoportos jogadds
& | Menipont « | Kéd._| Olvasds | Létrehozd | Modositds | Torlés |

Elektronikus aldirdsok 4129 igen igen igen igen I

1/1 kivdlosztva alista oz elsé 5000 taldlatot tartalm_. 401ms+130ms 1/1 (1) 1 oldal
Osszes # AB CDEFGH I J] KL MNOPOGQRSTUVWXYZ

Az elektronikus hitelesitési képességgel felruhazott felhasznaloi csoportban (altalanossagban a
Kiadmanyozo gyéri csoport) az ,,Elektronikus alairdsok™ lapfiilon engedélyezni kell a DHSZ-t.

Felhaszndldi csoport médositdsa

——
Alapadatok  Tagok  Ment  Iktatdkényvek  Kolsd rendszer  Irattdrak  KER azonasiték  Elektronikus aldirdsok

O | mgiras o Engedélyezve?

AVDH-DHSZ igen

Tobbszoros alairas

@ Tobbes alairas, illetve nem pdf formatumi dokumentumok esetén a rendszer a hitelesitett iratot
szabvanyos asice konténer formatumban allitja el6. Ez a fajl megnyithatd elektronikus alairas
ellendrz6 alkalmazassal, vagy .zip formatumra atnevezve akar a Windows intez0 segitségével is.

IRAT szakrendszerben lehetséges olyan eset, amikor az irat egy vagy tobb csatolmanyat tobb
felhasznalonak is sziikséges digitalisan alairnia.
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Példa: Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot kiild be a polgarmesteri hivatal a Torzskonyvi Féosztalynak.
Az SZMSZ-t sziikséges mind a polgdrmesternek, mind a jegyzOnek elektronikus aldirasaval ellatni.

A példan keresztiil bemutatva, IRAT szakrendszerben a tobbszoros alairas folyamata a kdvetkezo:

1. Iktat6 felhaszndlo beiktatja az okiratot IRAT szakrendszerben, mint kimend irat a Feladatok /

Iktatas / Iktatas meniipontban és Csatolmanyként felt6lti hozza a sziikséges fajlokat.

2. Ugyintézé atadja az funkciogomb megnyomasaval iigyintézés feladatra a Jegyzonek a Feladatok
/ Ugyintézés / Irataim meniipontban, hogy 6 lassa el a csatolt fajlt vagy fajlokat az elektronikus

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

megnyomja az funkciogombot.

4. A Jegyzo felhasznalé a Dokumentum elintézése ablakban a Csatolmanyok fiilon a sziikséges
fajlokat ellatja digitalis aldirdsaval. (Figyelem! Ehhez a 1épéshez sziikséges, hogy az Ugyintézéd

csoport rendelkezzen 4301, 4304, 4259, 17001, 17002 kédd jogosultsigeal!)

5. A Jegyz6 felhasznalé a Dokumentum elintézése ablakban a Feladat fiilon kijeloli a

Kiadmanyozas feladatot és végrehajtonak a Polgarmester felhasznalot valasztja.

6. A Polgarmester felhasznalo Kiadmanyozas soran a sziikséges fajlokat ellatja digitalis alairasaval
és kovetkezo feladatként Expedidldsra atadja az iratot a Postazd felhasznalonak. (Figyelem!

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

4304 és 4259 koddu jogosultsageal!)

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

Nem pdf formatumu dokumentumok alairasa

Figyelem: Az alabbi feladat elvégzéséhez a Kiadmanyozo és Expediald csoportnak sziikséges beallitani

a Ment jogosultsagot az ,,Irat képe” (4305) meniire.
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A folyamat megegyezik a ,,normal” kimen6 irat iktatasaval.

Iktatas utan az iratunk a Feladatok/Ugyintézés/Kiadmanyozas meniiben talalhato, végezziik el az al4irast
a word dokumentumon a korabban ismertetettek szerint.

Alairas utan lathaté, hogy a dokumentum alairasra keriilt és keletkezett még egy példany word
dokumentum megjel6léssel: (a csillaggal megjeldlt dokumentumra keriilt az alairas)

A csillaggal megjelolt dokumentumot jeloljiik ki és a Grid lécen talalhat6 ,,Legyen ez a csatolmany az
irat képe” funkcidval jeldljiik meg.

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

Mentést kovetoen lathatd, hogy a ,,word” jelolés atkeriilt a csillaggal megjelolt dokumentumra, és ez a
dokumentum fog kikiildésre keriilni az ligyfeliink részére.

,»Legyen ez a csatolmany az irat képe” funkcio bedllitds azért sziikséges, mert a kikiildésre keriilt
dokumentum az Ugyfél iigyfélkapura/cégkapura/HKP-ra valé megérkezést/letdltést kovetden .asice
formatumban fogja megkapni, melyet .zip kiterjesztésre sziikséges atnevezni, majd kicsomagolas utan
lathato mellékletben az alairast tanusito .pdf.

Ugyintézs:

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

Dokumentum lefrésa: targy

Beérkezés datuma: 2019.04.04.11:15

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

Megjegyzés: N/A

Cimkék: + Hozzdadas~

Tarolasi hely: BEERKEZETT UZENETEK

Csatolmény

[ Hreoa-1/201921 (1 mB)

Ll DMSOne K20 d..asice *

Abban az esetben, ha nem keriil kivalasztasra a fenti beallitas az {ligyfél részére megkiildott
dokumentumon nem lesz lathato az alairas, tehat nem érvényesitheto.

Figyelem! Amennyiben tobb csatolmanyt szeretne kiildeni, iigy a korabban ismertetettek szerint
kell eljarni!
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KRX boriték kiildés KER expedialasi mod megadasaval

KER - Az egységes kormanyzati iigyiratkezeld rendszer érkeztetd rendszere.

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

Az Iratkezel6 szakrendszerben lehet6ség van KRX boriték kiildésére, mely lehetdvé teszi tobb
intézmény részére (pl.: NAV, ORFK) dokumentumok kiildését.

Az alabbi beallitdsokat sziikséges elvégezni, melyhez Adminisztratori jogkor sziikséges:

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

2. Rendszer/Torzsadatok/Expedialas mddja meniiben az expedialasi modok kozott megtalalhatd a
KER expedialasi mod

Dupla kattintassal tudjuk szerkeszteni:

Fizikai kiildési mod: KER kézbesités
Alapeértelmezett adathordozo6: KRX boritek
Rendszer tipus: valasszuk az Onkormanyzat hivatali kapujat:

Expedidlds mdd karbantartds

Expedidlds méd karbantartds

Fizikai killdési méd *  KER kézbesités v
Alapértelmezett adathordozé  KRX beriték v
Rendszer tipus  ASPINT1 v

Torslt

PDF szervezeti aldirdsa: nem
Elvégzs dolgozé: Admin / Hivatal
Paraméterek

PARAMETEREK RENDBEN | MEGSEM
3

Ha a két beallitas barmelyike nem megfeleld, ugy a KER kézbesités sikertelen.

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

Kapu keriilt beallitasra a Kiilsé rendszer meniiben, és arr6l dokumentumokat fogadunk és kiildiink.
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Adatszolgaltatas NAV részére — pdf formatumban

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

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

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

Az ,;0j” gombbal hozzunk létre egy 0j kapcsolat rendszert: Kozponti Erkeztetd Rendszer névvel; és a
Partnerkdd mezdbe irjuk be pl.: a NAV JASZAVIG kodot. Mentsiik el a beallitast.

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

3. Fizikai kiildési mod: KER kézbesités
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