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.  JAVASOLT BONGESZOK, ABLAKOK MEGJELENESE

Az el6z6 nagy verzidban bejelentettik az Internet Explorer-en val6 hasznalat megszuntetését, helyette
a Chromium alapu bongészbéket tamogatjuk. Déntéslink hatterében elssorban a stabilabb mikddés,
a jovébe mutatd technolégia és a fenntarthatobb fejlesztés allt. Az azéta eltelt idBben nem csak
ugyfeleink erésitették meg a déntésink helyességét, hanem mar a Microsoft is bejelentette az Internet
Explorer megsziintetését: Microsoft 365 apps say farewell to Internet Explorer 11 and Windows 10
sunsets Microsoft Edge Legacy - Microsoft Tech Community

A 2021.1. verzidra torténé frissitést kdvetden Internet Explorer bdngészd hasznalata esetén a rendszer
belépéskor figyelmeztetni fogja a felhasznalét, hogy nem tamogatott bongész6t hasznal, majd kilépteti.
Kérjiik, hogy a rendszer frissitését kovetéen gondoskodjanak réla, hogy a kliensgépeken a
tamogatott bongész6k valamelyike telepitve legyen.

A szoftver tovabbiakban kizarélag a Chromium technolégian alapulé bdngészéket tamogatja. A tesztelt
bongészbk az alabbiak:

e Google Chrome (ver: 144.0.7559.133)

o Microsoft Edge (ver: 144.0.3719.115)

Bdngészdbbeallitasok Microsoft Edge és Google Chrome esetén:

Az elsb bejelentkezés alkalmaval az el6ugré ablakok blokkolva lesznek, ezért fel kell oldani a tiltast.

sp.dgov.hu/inditc X #{ Bejelentkezés: ASP Iratkezelg sz2 X = =

] & https//irat-20-t.asp. i, . [F3 El6ugro elem blokkolva %

Login is in Progress to

Tenant...

Az adatbdzis naprakész.

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

Blokkolt eléugré elemek:

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

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

(@ Letiltas folytatdsa

Ablakkezelés

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

Feladatok Postai kézbesités

4 Visszaigazoland6 kildemények

: Iktatészdm / . / Cimzett @R m
4 Erkeztetés

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

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

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

il Postakonyvek kezelés

i Feladhaté postakonyvek

Kulon kézbest

& Elektronikus k

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

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

Ahtaldnos  Egysh

Bekildé *
Kopcsalattortd | <Nincs kivdlosztvas
Tdrgy *
Erintett fél
Belsd cimzett
Szervezet/igyintézé * DMS One Technikai felhaszndld 1 - MIGRATE
Szervezetifelelss vezetd * DMS One Technikni felhaszndld 1 - MIGRATE
Intézési hotdridd Hv
Delegdidsi megiegyzés
Iktatdksnyv * 112021
Fészdm ot vdlaszts
Ugyksr
Irarticr tétel
Killdd iictotdszdma
Beérkezéds médja* levél
Megieqgyzés
Tdrgyszavak

Ragszdm

Sérilt

Az egyes ablakok talcara helyezésével az "Ablakok" fémenl aktivva valik, a fémenulre kattintva pedig
Ujra aktivva tehetjlk a talcara tett ablakokat:

= lktatds K20
= Erkeztetdkonyvek Kiadmanyozd
B Iktatdkonyvek PR,
% Ugykdrok
Postdzé

% Ugykér csoportok

2 Irattéri Terv %, Teszt csoport
= Irattdni tételek

4 Irattdn tétel csoportok

B Iktatdkonyy - tétel

Il Egyséqg - tétel

** Agazatok v

Ugyintézd

+/ Feladatok
E Gyorsiktaté

é Listak

[F] Nyomtatvényok

Q Rendszer q‘_
[ Ablakyk

Fémend
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IRAT tobb ablakban torténé megnyitasa

Google Chrome
A Google Chrome esetén az alabbi moédon van lehetéség tobb ablakban megnyitni az IRAT
Szakrendszert:

1. Inditsak el az IRAT Szakrendszert.

2. Atalcan kattintsanak jobb egérrel az Chrome ikonra.

3. A lehetdségek kdziil valasszak ki az Uj inkognitdablak opciét.

Uj ablak

% Uj inkognitéablak

Google Chrome
Levétel a talcardl

X  Ablak bezarasa

| g BeE B

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

Microsoft Edge
1. Inditsak el az IRAT Szakrendszert.
2. Atalcan kattintsanak jobb egérrel az Explorer ikonra.
3. A lehetdségek kdziil valasszak ki az Uj InPrivate-ablak lehetéséget.

&2 Uj InPrivate-ablak

® Microsoft Edge
-7 Kitzés a talcara

X Ablak bezarasa

o-' 9

4. Lépjenek be a KERET-be, és inditsak el ujra az IRAT-ot. Ebben az esetben két egymastdl
fuggetlen kapcsolat jon létre az ASP-vel, igy a két ablakos munkavégzés tamogatott.
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» InPrivate-bongészés inditasa

Uj lap megnyitasa

% |nternet Explorer

Kit(zés a talcara

Az Osszes ablak bezarasa

Ablakok mozgatasa az IRAT Szakrendszeren beliil

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

Erkeztetés

Erkeztetés Bontds Csotolmdnyok  Feladaot

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

ha a kurzor kilép az ablakbdl, akkor a mozgatas/atméretezés mivelet véget ér,
teljes méret(i ablaknal nincs lehetéség atméretezésre vagy mozgatasra,

a minimalis ablak méret: 350x200,

N =

a Shift + F2 billentyllkombinacioval visszadllithatjuk az ablakokat az eredeti méretukre és
helylkre (a féablakban allva),

a mozgatott/atméretezett ablak nem Iéphet ki a féablak kereteibél (kivéve, ha a féablak atméretezésre
kerdl).
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. A PROGRAM INDITASA

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

Az ASP Keretrendszerbe valo bejelentkezéshez adjuk meg a sziikséges adatokat, majd kattintsunk
a Belépés gombra.
a dszerbe x + - a *
L C @ @& auth-20-tasp.lgovhu/accour turnUrl =92 fissue%2fwsfed signin1.0%626 53A%252F%252Ftest-20.asp.lgov.hud62 52 F%26wcbed3dr

i ALKALMAZASKOZPONT - PRODUKTIV TESZT SIK 2.0

-t a p # BEJELENTKEZES Ma 2020. jimius 18., osiitartdic van.

%) Bejelentkezés

On az Gnkormanyzati ASP informacios rendszert kivanja hasznalni. A rendszer hasznélatat a
41/2015 (VIL15) BM rendelet alapjan az Gzemeltetd szervezet figyelheti, 1dgzitheti, és naplozhatja. A
rendszer jogosulatlan felhasznalasa tilos, és biintetdjogi vagy polgarjogi feleldsségrevonassal jar
Arendszer hasznalataval On tudomasul veszi és elfogadia a fenti figyelmeztetést

Felhasznalé azonositd admin@

Felhasznald azonasitonak formatuma:
(felhasznaloneév)@itenant azonosito)

Jelszo e |
Bejelentkezés modja Normal ~
2F azonositast kérek

Elfelejtett jelszd

sze’cuenne

A Keretrendszerbe torténé bejelentkezés alapértelmezetten un. ,2 faktoros autentikaciéval” térténik,
tehat a felhasznalénév és jelszdé megadasan felll e-Szig hasznalata is szikséges.

%) 2F azonositas valasztasa

CA eSzig
azonositas azonositas

Ideiglenes
azonositas engedély

X Belépés megszakitasa

A bejelentkezd fellleten tovabbi adatok megadasa (illetve a kliens-géphez csatlakoztatott
kartyaolvas®) sziikséges a belépéshez, ennek menetén a fellilet végigvezeti a felhasznalot.
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@ eSzemélyi bejelentkezés

eSzemélyi azonositashoz a kivetkezdket kell tennie:

1 Készitse eld az eSzemélyi okmanyt.

: ! Helyezze be az eSzemélyi okmanyt a kd oba.

Nyomja meg az P —
3 e

gombot.

Vissza a 2F azonositas valasztashoz

Bejelentkezés masik felhasznaldnév/jelszéval

A Keretrendszerbe val6 belépést kovetéen a Szakrendszerek blokk alatt lathat6 az Iratkezelé gomb.

A -..“')"‘”'”"'"1“‘""3"” ALKALMAZASKOZPONT - 2.0 1O | &- | DmsOneAdmin | Kilépés G»

& INDITOPULT Ma 2018. auguszius 28., szerda van

© Rendszeriizenetek EEE Szakrendszerek O Kérdoivek

Az ASP Kdzpont lizenetei Az ASP K&zpont kérdgivei

Az On alal elérhetd szakrendszerek

Jelenleg nincs kérdéiv
Jelenleg nincs iizenet

Archiv iizenetek EEE Alaprendszerek

Az On éltal elérhetd alaprendszerek
Hibabejelentd Nemzeti Jogszabalytar Telefonkdnyv

Portélok

Az Onkormanyzati ASP Kézpont portaljai

Alkalmazaskozpont Oktatasi portal E-ligyintézési ligyfélpor,

el @on

SZECHENYI @

A gombra kattintva elindul a tenantunkba torténé bejelentkeztetés folyamata:
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Login is in Progress to
Tenant...

Checking Database, Please Wait...

A sikeres bejelentkeztetést kdvetéen megjelenik az Iratkezel® Szakrendszer Kezdélapja, illetve a
szakrendszer akadalymentesitett felllete is.
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A SZOFTVER FELULETENEK FELEPITESE

Kezddlap

Akadalymentesitett felulet

A szakrendszer hirfolyam feliilete jelenik meg, amely a &
a felhasznalét.

ikonra kattintva akadalymentesitve segiti

..........

Feadstepedisie  Tegptem . amwew

@asptest  y [

@ Budapest o

Targy: BLAHO ILDIKG (
) ___engedélykérelme, bejelentése...
BLAHO ILDIKG
dmin
2019-10-04
H/1004-1/2019

Targy: BLAHO ILDIKO (
. engedélykérelme, bejelentése...
BLAHO ILDIKO
min
2019-10-04
m: H/1005-1/2019

Targy: fakivagasi engedély

2019-09-
26 08:32

: ligyintézés ) fakivagasi

2019-09-
26 08:32

yintézés ) fakivagasi

2019-09-
12 14:52

2019-09-
10 14:32

dgyintézés Térgy: teszt

DMS Onw

m: H/977-1/2019

® Feladat: {igyintézés Targy: teszt 2019-10-

04 08:46

3
Teszt/170/2019
® Feladat: kiadmanyozas Targy: teszt

2019-10-
0110:46
Bog

m: Teszt/163-4/2019 b

A bejelentkezést kdvetben az alabbi felllet jelenik meg:

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

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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— Vi 1d0 k... A

< - - ~
b Atvétel (14) Keresés !<N\ncsk\vu\aszlva> v

b+ Atvételrevar (5 Feladat: expedidlds Targy: teszt 2020-02-2108:24
N ~
i 5 4 Partner: DMS One Zrt.
Visszavétel - Tovd.
4 Kuldte: DMS One Technikai user
_ Erkeztetés Hatérids: 2020-03-22
Iktatészam: T/19-2/2020

= Erkeztetés -
Bontds 2.8 ," L . . A
# Saignélsra eléke. B Felodat iigyintézés Térgy: Téjékoztatds 2020-02-18 20:12
Partner: Teszt Hivatal
— Szigndlds Kaldte: DMS One Technikai user

RN Iktatészdm: T/19/2020
# Szigndlandé (13

Olvasandd
@ © B8
— Iktatds [ Felodat Ggyintézés Targy: Feljegyzés 2020-02-18 16:19
+ Iktatds (37 4] Partner: Teszt Elek
Kaldte: DMS One Technikai user
= Ugyintézés Iktatészdm: T/17/2020
@ Irataim (7 16)
i Jévdhagyds/Véle... % B8
& Ugyirataim 4/ 12) B Feladat: Gigyintézés Targy: bfd 2020-02-18 10:15
£/ Megosztott irataim Partner: DMS One Zrt

Kaldte: DMS One Technikai user

£ Megosztott lgyira_ Iktatészdm: T/16/2020

' Feladatok

= © B
= Listdk B Feladat: igyintézés Targy: Tobb csatolmdny 2020-02-18 10:14

Partner: DMS One Zrt.
Kuldte: DMS One Technikai user

B] Nyomtatvanyok

Q Rendszer Iktatészdm: T/15/2020 v
o Felhivjuk figyelmét, hogy a feluleten megjelen6 gombok, menupontok,
valamint azok elnevezései eltérhetnek a felhasznaldi jogosultsagok, aktivalt
modulok, ill. a rendszer testre szabasanak fuggvényében!
A kezdbfelulet 3 f6 részre oszthato fel:
e Menusor
e Fdmenuk, menupontok
e Hirfolyam ASP-s kdrnyezetben alapértelmezetten kikapcsolt funkcio,

Rendszer/Beallitasok/Egyéni beallitasok menliben barmikor bekapcsolhato

A menusor feladata, hogy a leggyakrabban hasznalt funkcidkat gyorsan, kényelmesen elérhessuk,
tovabba mas hasznos informacidokhoz férhessink hozza. A menidsoron az alabbi funkciogombokat
érhetjik el:

Meniisor

Menusor bal oldalan:
o Uj érkeztetés funkciégomb
e Uj bejové iktatas funkciogomb
o Uj kimené iktatas funkcidgomb
o Uj belsé iktatas funkciégomb
o Uj ligyfél funkciogomb
e Bejovd gyorsiktato funkcibgomb

e Belsé gyorsiktato funkciégomb

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 15 1054 Budapest, Hold u. 4.
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e Kimenb gyorsiktaté funkciégomb
o Vezetdi szignalas funkciogomb
e Hirek funkciégomb

A menisor kdzepén:

o Kezdblap gomb:ﬁ

A mendisor bal oldalan talalhaté funkciogombok részletes leirasarol késébb fogunk szot ejteni.
Kbzépen a rendszer nevét tekinthetjlik meg, a Kezdblap ikonra vald kattintassal a késébbiekben
visszanavigalhatunk a nyit6 oldalra.

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

o Feladatok: a dokumentumokkal kapcsolatos feladatvégzésre szolgaldé menlpontokat
erhetjuk el.

o Listdk: a dokumentumok, ill. egyéb, a rendszerben tarolt informaciok visszakeresésére
szolgalé menupontok talalhatoak itt.

¢ Nyomtatvanyok: a rendszerbél kinyomtathaté formanyomtatvanyok (pl. eléadéi iv) érhetbek
el a fémend alol.

e Rendszer: a rendszer mikddésével, uUzemeltetésével kapcsolatos menupontokat
tartalmazza.

Az egyes feladat alapu mentpontok mellett [évé szamok a feladatszamlalét jelképezik:

B JUVUINIUYyUsi vee.
B Ugyirataim (4 12)
By Menneztatt irataim

Az adott menlpont kivastagitva jelenik meg abban az esetben, ha U] feladatunk van a meniponton
belll. A bal oldali szam az uj feladatok szamat jeldli, a jobb oldali szam pedig a meniponton belll
taldlhaté 6sszes feladatunkat.

Feluleti valtozasok:

Ugyirattérkép:

Az Ugyirattérképen a mez6k hossza egységesitésre kerilt, valamint a kiilsé el6irat, elSirat és utoirat
mez6k mellett talalhaté "Irat valasztas" gomb az alkalmazas dizajnjahoz lett igazitva:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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BO/7/2017

Ugyk -3
FOSZAM MODOSITASA
Ogyirotsirip ==y tolmdnyok Tovdbbiodowk Megiegyzés Tovébbiporinerek  Ldssok még  Egreds Adotok
- ~ =
ke - . ~
~ ~

Ugyirattérképrél gyorsiktatas

Az ugyirattérképen a fészam adatoknal talalhaté "Tovabbiak" funkciogomb alatt elérhetévé valt a
harom gyorsiktatoé funkcio:

M/2/2023 R

Iktatdszdam M/2/2023 Iktatds datuma 2023-08-31 00:00 Iktatd dmsonel

Iktatdkanyv MMigrdlds/2023 v | Tdrgy Teszt

Ugyfél Teszt Cég Tovabbigk % Irattdrba helyezés Targyszavak

Ugykar £ Irattdri tétel £ Kilsé elgirat Irat vdlasztas
Ugyirat tipusa <Nincs kivdlosztva> v Ugykezelés médja  Hogyomdnyos w  Eléirat Irart v

Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utdirat Irat vdlaszt
Ugy kezdete 2023-08-31 Munkanapos Felfiggesztve

Eltelt nopok 0 Hatdridd 2023-08-31 Uayintézd dmsonel

Faszam helye dmsonel Feladat gyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Csatolmdnyok  Towdbbiadatok  Megjegyzés  Towdbbi partnerek  Kapesolddd taskok
ejive Détum 2023-08-31 00:00
Iratjellamzd <Nines kivdlasztvas ~
‘eszt Cég Tovabbiak %  Kapcsolattarto <Nincs kivalasztvo> v
Tovdbbiak v  Adathordozd tipusa papir ~
Irattipus <Nincs kivdlasztva> v
Irat dllapota lsmeretlen ~  Prioritas normal -
Kezelési feliegyzések Kildé iktatoszama
Intézési hatdridd 2023-08-31 Papir példdny helye <Nincs kivdlasztva> ~

A funkciok segitségével a kivalasztott f6szamra van lehetéségulink Uj alszamot iktatni. A funkciGgombok
a gyorsiktaté funkciok jogosultsagaihoz vannak kétve (15001 - Gyorslktato, 15002 - GyorsiktatoBelso,
15003 - GyorsiktatoKimeno), valamint a kivalasztott fészam nem lehet sztorndzott.
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Menii keres6

A menusor mellett talalhaté nagyité ikonnal — jogosultsagunknak megfeleléen — kereshetiink az
egyes menlk kdzott.

Feladatok

Virrzmimmaaalanda Lenldamadmnenls

A keresendd menul nevének téredékére keresve megjelennek azok a menik, amelyek a keresésnek
megfelelnek. Azokra kattintva a megfeleld6 menure navigal bennitinket az IRAT szakrendszer.

I3 Kiadmdnyozdsok

— Erbastatdc

Navigaciés panel

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

- Visszaigazolandé kil o | Atadas idépontio v v Itotdszdm / - / m
b+ Atvétel (14 Eestetdszt Oy o
o 2
b+ Atvételre vir (5 fezasezam Ua - =]
4 Visszavétel - Tové Irattipus < nincs szirés > v Térgy
_ Erkeztetés Eldirat megjelenitése < nincs sz(rés > ~| Ugyintézé
= Erkeztetés Feladat < nincs szirés > [v] Vonalkéd
Bontds Papirpéiddny < nincs sziirés > v
# Szigndlidsra eldké...
— Szigndlds 5
s :zlq"ﬁhmﬁ ) 01 | Détum | Papimpéiddnyok... | lktatdszdm Erkeztetészam | Ugyfél | irattipus Térgy | Atadd Fetd
& Olvasands . 202002-1016:12 0 /2020 Teszt Elek Fizetési felszoitds DMS One Technik... Ggyinté
2020-02-1313:38 o T/13-1/2020 Napsugér Néra - Altolanos Ugyinté_ Ggyinte
4 i u 9
= Iktatds
+ Iktatds (3 2020-02-10 16:12 1/202¢ Teszt Hivatal DMS One Technik_. Ggyint
L 2020-02-10 16:12 0 Ti7/2020 Teszt Hivatal DMS One Technik... Ggyint
- Ugyintézés
@ Irataim (7 15
i Jovihagyds/Véle
B Ugyirataim 4
B Megosztott irataim
B Megosztott ugyira...
+/ Feladatok
= Listdk
< >
B Nyomtatvanyok 0/4 kvdlasztva o lista 0z slss 100000 toldlatet tartoimazza 46me+112ms U1 (4 1. olda
Q Rendszer Osses # A B C D E F G H | J kK L M N O P Q@ R S T U V W X Y 2

A navigacios panel két részre oszthatd: szlir6- és keresémezdkre, valamint feladat/ talalati listara
(attol fUggben, hogy a Feladatok vagy a Listak fémentbél valasztjuk ki az egyes menlpontokat).
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A sziir6- és keres6émezdk segitségével az adott feladat / talalati lista elemeire szlrhettnk.

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

~ Visszaigazolands kil

A Ogykdrazonosits Ietatdszim ’ , ! @
b Atvétel (1) —— I - =
b Atvételre var (5 ayintéa jayinéed szerveze.. < nincs szirés > : 20
{ Visszavétel - Tovd. tatds détuma vl By Ugyfél ]
_ Erkeztetés Térgy EIdirot megjelen’tése < nincs szirés > [v]
= Crkeztetés Eqyedi adat Helyrajzi szam
Bontds e v ) v Felfiggesztve < nincs sz(irés > 2}
# Szigndldsro eldke... — — n
Ugyintézési hotdridd B - T Ugyirat tiousa < nincs sziirés > v
— Szignil
sonales Irattdri tétel Insttipus < nincs szirés > v
# Szigndlandé (1)
[ Olvosandé
- Ktatds |/ Ty
340 T Teszt Elek teszt T - Teszt ugyk.. T -3 - 10 év megd. 0
+ Iktatds 13 A
3 w1509 NopsugdrNéra  Kimen tgy T Tesztogyk. T-3- 10 év magé. 0
— Ugyintézés
@ Irataim (71 W 12020 Tesz kit Krelem T Teszt ogyk. T - NS - Nem selej 0
$udhagydsiVéle /372020 TesztElek Agénlet 0
£ Ogyirataim_(3 221 1/5/2020 DMS Qne Zrt Meshwork - értesits Locaa Z 204
& Megosztott irataim E
W T/E2020 Teszt Elek proba T - Teszt ogyk..T - 2 - 5 év megé. 0 I
[ Megosztott ugyira...
o202 Nepeuadr Nora  TaeKkoats T
+ Feladatok
T/1012020 Teszt Hivata Dokumentumek megkaldése [
= Uistdk 120020 Teszt Hivato Irattdrazésen aram 0
>
Bl nyomtatvanyok 113 kivdlasztva a lista oz elsé 100000 toldlatot tartalmazze 192ms+293ms 11 (13) I
B iz Osszes 4 A 8 C D E F & H J K L M N O P g R S T U ¥ W X Y 2

A feladat listaban megjelend uj feladat rekordok kivastagitva jelennek meg. Ha rakattintunk a
kivastagitott feladat rekordra, akkor megsziinik a kiemelés.

Menii és Oszlopszélesség beallitas

Menti szélesséqg beallitas:

A bal oldali meni szélességét van lehetéség dinamikusan, szabad kézzel mozgatva beallitani a
fejlécben talalhato l gombot egér bal gombjaval megfogva és jobbra-balra huzva.

Feladatok

Jgyirataim

- Visszaigazolandd k...
b= Atvétel (1 4]

Ugykar azonosité

f . Ugyintézd 0
)= Atvételre var (5 1 24 ay
4 Visszavétel - Tovd Iktatds datuma |- =09
— FErkeztetés Targy Eic
= Erkeztetés Egyedi adat
Bontas Felfiggesztes veége |.T::"v|_ | -:.:v|
# Szigndlasra eldke... ~ ., L i :
Ugyintezesi hatarido |T:? v - | ¥ v|

- Szignalds

# Szignalandé (1 2

= Olvasando

ASP Koézpont
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Oszlop szélesséqg beallitas:

Abban az esetben, ha nem felel meg szamunka a kilénb6zé menukben lévé oszlopszélesség, az
eger segitségével tudjuk szélesiteni.
Feladat- és talalati listak (gridek) testreszabasa

A grid testreszabasi funkcié minden feladat- és talalati listaban megjelenik a lista jobb fels6
sarkaban:

-0
]
]
8
&
&

A funkciogombok miikodési logikaja a kdvetkezd:

o Grid testreszabas (felhasznalo): A bejelentkezett felhasznaldnak csak sajat maga szamara van
lehetésége a menlben talalhaté Oszlopok, funkcidgombok és szlirbk paraméterezésére. Az itt
bedllitott megjelenés lesz érvényben akkor is, ha masvalakit helyettesit a felhasznalé. A
beallitas felllirja a rendszerszint{ testreszabast.

o Grid testreszabas (rendszer): A beadllitassal az 6sszes olyan felhasznaldé menUpontjat
szerkesztheti, akihez nem tartozik egyedi paraméterezés.

A funkcidk hasznalatahoz a Grid testreszabas (felhasznald) (kéd: 8146), valamint a Grid testreszabas
(rendszer) (kéd: 8147) menujogok szikségesek. A menljog biztositasa kapcsan forduljon
adminisztrator szerepkorrel rendelkezé felhasznaléhoz.

Az egyes fellletek testreszabasat a fenti funkciogombok valamelyikére kattintva kezdeményezhetjik
(a funkcié mikddését részletesebben a késébbi fejezetekben mutatjuk be). A korabban rogzitett
testreszabasok tordlhetbek a testreszabd ablak bal alsé sarkaban talalhaté "Tovabbiak" gomb alatt
"Eltavolit" gombbal:

gggggggggggggggggggggggggg
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Sziiromezok testreszabasa

A rendszer alapértelmezett beallitasa az, hogy hat darab szlirémez6 jelenik meg alapértelmezett szlirék
kozott, mig tobbi sziré a kiterjesztett szir6 lenyitasaval valik elérhetdve.

Ezen beallitasokat a testreszab¢ fellileten -a Sz(rdk fllon- tudjuk megvaltoztatni. A felugré ablakban
azok az aktiv szlrék jelennek meg alapértelmezetten, amelyek lerdgzitésre kerultek (a rogzitést a ikon
jeloli, a rogzités allapota az adott mezére vald egyszeri kattintassal valtoztathato). A nem lerogzitett,
de aktiv sz(ir6k atkeriilnek a kiterjesztett szlir6k k6zé és a Keresés gomb alatti Kiterjesztett sz(irék
mutatas/elrejtése gombra kattintva jelenitheték meg vagy tiintetheték el. Az aktiv sziir6k a testre
szabasnak megfeleld sorrendben (balrdl jobbra, fentrdl lefelé) jelennek meg, a sorrend médosithatéd
drag and drop médszerrel.

Az inaktiv szlrék nem jelennek meg a fellleten.

Testreszabds @ Rendszer @ _ O x

szarék  Funkcidk  Oszlopok

Akt szirdk naktlv szdrdk

‘ J;.l Bekiilds ‘ ‘ l;.l Bekildd cime ‘ Dobozkéd | | KER azenositd |
‘ l;.l Cimzett ‘ ‘ J.;L Cimzett cime ‘ | D |
‘ g Beérkezés iddpontja ‘ ‘ g Rendszertipus ‘

Vonalkod

Targy

Azonositd Letdltés ddtuma

RENDBEN

Funkciégombok testreszabasa

Minden funkciégomb rendelkezik elnevezéssel, melyek megjelennek az ikonjaik mellett. Ha a gombok
nem férnek el a menusorban, akkor a ,feltorlédott” funkciogombok bekerlinek a jobb oldali legdrdulé
listaba. Az, hogy mely gombok jelennek meg a menlsoron és melyek a listaban, sorrend hatarozza
meg, melyet testreszabassal lehet valtoztatni. 261

A menuben azok az aktiv funkciok jelennek meg alapértelmezetten, amelyek lerégzitésre kertltek (a

rogzitést 1;1 a ikon jeloli, a rogzités allapota az adott mezdre vald egyszeri kattintassal valtoztathatd).
A nem lerdgzitett, de aktiv funkciok atkerllnek a grid tetején jobbra talalhaté tovabbiak nyilba. A
funkciok sorrendje médosithatd a karbantartas ablakban Drag and Drop médszerrel. Ha egy gombot
sem rogzitink, akkor képernyéfelbontastol figgben fog megjelenni (annyi funckié, amennyi kifér) a
menudsorban majd a legdrdilé listaban.

Az inaktiv funkcidk nem jelennek meg a feluleten.
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SZECHENYI

Testreszabas @ Rendszer @

SzOrék  Funkcigk Oszlopok

Aktiv funkcidk

naktly funkcidk

‘ $ Dokumentumok fogaddsa ‘ ‘ $ Erkeztetés

IL Uj erkeztetes

i Issue |étrehozds

Uj érkeztetés-bontds

i Gyorsiktatd

| Részletek Utdlagos feldolgozds

H Irathoz csatolds i1 Tovdbbkiildés i

H KER azonosité modositds Erkeztetends térlése

‘ Myomtatdsi kép

‘ ‘ Exportdlas Excel munkofizetbe ‘

‘ Report elddllitds ‘

Bekiildg cime

Cimzett cime

Letdltés ddtuma
2020-09-07 13:12

2020-09-09 15:23
2020-09-09 15:23
2020-09-09 15:23
2020-09-09 15:23

2020-09-09 15:23

[~ JLVNS b2 ELEO
Feladatok Erkeztetés

+ Visszaigozolandd kiildemények Bekildd

+ Belsd fizikai posta Cimzett

— Erkeztetés Be€rkezés idGpontja =
- ::(:z;:t;;ir';lib' % Dokumentumok fogaddsa [ Erkeztetés [y Uj érkeztetés

Bontds (62 79 | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé.._

# Szigndldsra eldkészités E-mail-bence horvat.. 2017-03-27 09:10

— Szigndlds E-mail-bence horvat..  2017-03-27 09:58
# Szigndlandd E-mail:bence horvat..  2017-03-27 16:27

= Iktatds E-mail-bence horvat.. 2017-03-2811:16
 Iktatas 3162 E-mail-bence horvat..  2017-03-28 11:50

— Ugyintezes E-mail-bence horvat..  2017-03-28 11:55
B jovahagyds/véleményezés 4 ¥ E-mail-bence horvat.. 2017-03-29 08:44

" Feladatok E-mailbence horvat . 2017-03-3111:03

E-mail-bence horvat..  2017-04-04 09:33

Listdk
E-mail-bence horvat..  2017-04-04 09:34
Metaform listdk

E-mail-bence horvat..  2017-04-04 09:37

Feladataim

— E-mail-bence horvat..  2017-04-04 09:37

E-mail-bence horvat..  2017-04-04 09:54

= Ugyfélszolgdlat
E-mail-bence horvat. 2017-04-04 09:56

E] Nyomtatvdnyok

E_rrmil-hanca haeoet N1 T_NANE NO-ER

4
1/100 kivdlosztva

Q) Rendszer

a listo az elsé &I

Osszes # A B C D E
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Rendszertipus

0 taldlotot tartalm..

< nincs szlrés >

Bekiild§

A Gmail csapata <mail-nerephy@go...

bixbit <noreply@thebixbitcom=

Attila Kovdcs <attilo.kovacs@thebix...
Attila Kovdcs <attilo kovacs@thebix...
Gdbor Tomin <tomingabor@gmail.co...
Gdbor Tomin <tomingabor@gmail.co...

Mégyes Jdnos <Megyes Jaonos@dms...

Tomin Gdbor <Tomin Gabor@dmson
thebixbit <no-reply@thebixbit.com=
bixbit <noreply@dmscloud.com=

thebixbit <no-reply@thebixbit com=

thebixbit <no-reply@thebixbit.com=

Tomin Gdbor <Tomin.Gabor@dmson..

Google <no-reply@accounts google

Attilm VrsAre ~atile bavnesi@thahie
157ms
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RENDBEN

Il Issue létrehozds
»4 Gyorsiktatd
[ Y Uj érkeztetés-bontds

Utdlagos feldolgozds
Irathoz csatolds
Tovdbbkiildés

Erkezt 6 torlése

Grid testreszabds (rendszer)

E690ABD4D5C766F.. bence hon
EBEQE3C39C67ABD..  Mincs cim:
EBEQE3C39CE7AED... Mincs cim:
D8ACDBSEFAC4DOZ.. Troska Cso
BCG7F36A2E0B481.. hence hon

v

MOGNCIIIORAGAER  hanra han

1/74 cldal =p |
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Oszlopok testreszabasa

Az oszlopok esetén csak Aktivnak vagy Inaktivnak jel6lési lehetéség van. Az oszlopok sorrendje
allithaté Drag and Drop mddszerrel.
Testreszabds @ Rendszer @ o X

szirék  Funkcidk  Oszlopok

Aktiv oszlopok Inaktfv oszlopok

| Rendszer tipusa | ‘ Rendszerbe érkezés datuma

Targy || Bekilds

Cimzett Letéltes ddtuma Azonositd | ‘ KER azonositd

Felismert partner

| Hivatkozdsi szdm |

Vonalkod

Dobozkad |

[0 |

RENDBEN

Verziészam kiirasa

A Rendszer / Névjegy ablakban megtekinthetd verzioszam megjelenitésre kerll az IRAT
szakrendszer jobb fels sarkaban, ezzel is kbnnyitve az esetleges hibabejelentés vizsgalatat.

Kezel6- és egyéb elemek bemutatasa

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

eléugrik egy Naptar ablak, ami alapesetben mindig a mai nap datumat mutatja. A Naptar gomb a
program szamos funkciéjaban hasznalatos.
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Az ablak legfels sordban a honapok kdzt valthatunk - a nyilak segitségével. A datum kivalasztasa
a kivant napra kattintassal torténik. Az évre kattintva a napok helyén, listazva jelennek meg a hénapok.
Ebben a nézetben a nyilak segitségével az évek kozt valthatunk.

Radidgombok

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

Keres6 gombok

A Keresés gombra kattintva a megadott feltételeknek megfelelé keresési folyamat indithaté el. A
Mappa ikonra kattintva egy kordbban elmentett keresési feltételt tolthetlink be. A Lemez ikonra kattintva
a gyakran ismételt (korabban még nem mentett) keresési feltételek mentheték el. Az Ures lap ikonra
kattintva a keres6mez6k alap allapotba allithatok. A Kiterjesztett sz(ir6k gombra kattintva a kiterjesztett

keresési mez6k jelennek meg.

H v

A keresési feltételeket kulonféle tipusu mezdk segitségével adhatjuk meg. A lenyilé listaban
egyszerre csak egy érték valaszthatd ki a naptar gombos keresések hasznalata datumvalasztoval
tolthetd, vagy kézzel formatum helyesen. A szdveges keresémez6k hasznalata specialis, mert ide
barmilyen karaktersor irhatd. Sok mas programtdl eltéréen, az IRAT szakrendszerben nincs szilikség
helyettesité karakterek (%, *, ?) hasznalatara. Ha egy olyan alszamra kereslink ra, aminek targyaban
a beadvany sz6 szerepel, a keres6 mez6be elég beirni annyit, hogy:

“dv”. Ennek hatasara a listaban latszédni fog valamennyi alszam, amiben a ,dv” megtalalhaté. Ha
tul nagy az eredmeényhalmaz, tovabbi szlkitést javaslunk.
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Keresési eredmény szlikitése

1/13 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 192ms+293ms 1/1 (13) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H ] K I8 M N o] P Q R S T U v W X Y i

Szlikithetjlik a keresési eredmeényt a munkatertlet aljan talalhaté betlk egyikére kattintva. A feladat
listan az aktualis oszlop vonatkozasaban lesz éles a betlirendezés, pl.: ha Beklldé szerint van
rendezve a lista, és alul a ,C” betilre kattintunk, akkor a listaban csak azok a sorok maradnak meg,
amelyeknél a Bekuldd neve ,C” betlvel kezdédik.

R&cs frissitése gomb ©+

A Racs frissitése gombra kattintva a munkatertlet frissitésre kerll. Az adott funkciotdl fliggé, a
feladatlistaba kerllheté valamennyi elem feltdltésre kerlil a munkaterileten.

® Fontos: Nagyméretli adatbazisnal preferalt a Keresés gomb hasznalata.

Azokon a fellleteken, ahol szlikséges valamilyen keresési feltétel megadasa az eredményes
kereséshez, a “Keresés” funkciogomb mindaddig inaktiv, amig valamilyen sz(irési feltételt nem adunk
meg:

H i

Utolsé / Elsé oldal betbltése — Kbvetkezb / El6z6 oldal betbltés

A talalati lista aljan talalhat6 lapozégomb segitségével az egyes menupontok talalati listajanak utolsoé /
elsé vagy kovetkez6 / el6z6 oldalara ugrik a rendszer.

P 4
1. oldal =p M

H Utolso oldal betoltése

H Els6 oldalt betoltése

=

Kovetkez6 oldal betoltése

= 1526 oldal betdltése
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Oldalra ugras: az adott oldal szamat atirva és entert nyomva a beirt oldalra jut a felhasznalé. Ha nincs
annyi oldalnyi adat, amekkora szamot a felhasznald beirt, akkor a legutolso oldalra jutunk. Elsé oldalra
ugrik, ha:

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

Osszes kivalasztasa [/

Az Osszes kivalasztasa gomb a feladatlistakban szereplé tételek mindegyikét kivalasztja. Egyes
miiveletek esetén (pl.: Atadasnal vagy Atvételnél) tobb kijeldlt feladatot egyszerre, egy gombnyomasra
is elvégezhetlink. Az Osszes kivalasztasa gomb a feladatlista bal felsé sarkaban talalhato.

Lenyild listas mezbk

A lenyilé listas mezdk az adatbevitelt segitik a gyakran eléfordulé adminisztraciés feladatok soran.
A lenyild listas mezdk a mez6 végén talalhatd kis haromszog jeldlésbél ismerheték fel. A listara kattintva
a lenyilé valasztasi lehet6ségek kozul jeldlhetjuk ki a szamunkra megfelel6t. A lista tartalma
adminisztratori jogokkal szerkeszthet6 a Rendszer funkcidgombra kattintva, a Toérzsadatok
menudpontban. A lenyild lista egy elemére a kezddbetl(k) lenyomasaval gyorsabban ,raugorhatunk”,
igy a hosszu listakban gyorsabban megtalalhatjuk a keresett adatot.

Irattipus <Nincs kivdlasztva>
i Eredeti
Prioritds Fellebbezés
SR Hatdrozat
Kaldo iktateszama Hatdségl szerzédés
Hidnypotids

Papir példdny helye Kérelem médositds

S Megrendeld
Szamla
Vonalkéd Vegzes

A lenyild listas mezdk tartalma abc sorrendben jelenik meg.

Tool tip (sugdébuborék)

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

Ugykar o1 b

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

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

Al104 - Adddsszesitd, valamint a szamitégeépes éves feldolgozas adattartalmdrdl év végén készitett lista
A105 - Addzdk egyéni torzsadatai (nyilvantartds)
thadot 1 [A106 - Adék médjdra behajtandd kéztartozdsok iratai

ATNT - Wameani inaraldcal addinasaldcals

Jyszavak

'médja* H
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Autocomplete funkcio

Bekiildé * |DMS Oneg *®,

opceolattartd 4 DMS One Informatikai Zrt.
Pest, 1117 Budapest, Infop
| iktatdszama Hivatali kopu: 2 1324618

Szoéveges mezdék kitdltésekor a program mar az els6é 3 karakter megadasaval megjeleniti a bevitt
karakternek megfelel6, a rendszerben tarolt adatok listajat; igy gyorsitva a gyakran eléfordulé adatok
adminisztralasat. A beviteli mez6 alatt a program 10 talalatot jelenit meg lenyil6 listaban, ahonnan
kivalaszthaté a kivant adat. A beviteli mezében tovabbi karaktereket megadva szlikitheté az
autocomplete altal hozott talalati lista. A megfelel6 talalatot kivalasztva a beviteli mezében megjelenik
a kivalasztott adat. A listaban megjelené adatok (adminisztratori jogokkal) médosithatok a Rendszer
fémenlre kattintva a Térzsadatok/ Ugyfelek meniipont alatt.

Az autocomplete funkciét hasznal6é szlirémezdk esetén a ,%” gombbal szérészletre is lehetéség
nyilik keresni, pl.: tudjuk, hogy Kovacs a vezetékneve az ugyfélnek, akinek az egyik tgyiratat keressuk,
de nem tudjuk mi a keresztneve. Ekkor a ,Kovacs%” keresés eredménylistajaban lathatova valik
valamennyi Kovacs, nem csak az els§ 10. A listdban talalhaté egyéb adatokbdl gyorsabban
ratalalhatunk arra, amit, vagy akit keresunk.

Uj érkeztetéskor, illetve iktataskor az ligyfél kivalasztasa soran az autocomplete funkcié a partner
idegen kédjat is kiirja - amennyiben rendelkezik ilyennel.

Autocomplete funkcié a Listak fémenii Uqyintéz6 mez6ben

’

A Listak fémenl minden meniipontjaban, ahol az ,Ugyintéz&” keres® mezd megtalalhatd a
szlr6feltételek kozott, a felhasznald névrészletének begépelését kdvetéen az autocompleteban feldl
jelennek meg sorba rendezve az aktiv, mig alatta az inaktiv/térolt felhasznalok.

Alszdmok

e tistandi P’ Iheats datume Ev)- @) Erkeztetsszsm
= Erkeztetés lista
= Erkeztetdsek-itotdsok Iratsdiritéael Tktatdszdm ! i ! =]
. -
S——— Ugyintézdd oo . Targy
# szigndidsck Hedrkeads idiganti] " "0 Uayintézd fugyintezo) Bekild&/Cimzett ]
& Oivasett iratok Erintett fé] li Ugyker
@ Megosztot irotok
e Eqyedi o Hivatkozds szém
— Iktatds Irattipus < nincs s20rés = v iatjellemzd < nincs szirés > v
& Alszamok =
8 Fészdmol k leatéllaget < nines szirés » ™ ock
= Archiv alszdmok rény < nines s2lrds = 2| Towdhhi cimzettek
_ Ugyintézés Ugykezelés média < pincs sz0rés = ] Espedidiis ditma ) - =24
10 Kiodmenyozdsok Megjegyzés Ugykezeld azenasiis
Expedidldsok Mellékletex Ceatoliménagel elldt... < nincs szirés > [~]
* igyek dllopota
Koktséghely Helyrajzi szdm

B [Sudhogydsivéleményezés
B refoggesztések Kl elgirat Towdbbi portnarek w
Aadetiopok ellendrzése

= Kezhesiés [ Ikt Skimyy | etotiszém Téigy | Ugyintézd Bekild®Cimzett | Erintestfél Erkeztetdez... | Ikiotds détuma Hatarictd

00 Hivilosziva 236ms 171 {0} ok
uszas ¥ A B ¢ B E F G H I ) K L M M o P g R & T U ¥ W X ¥ 2
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A szoftver lehet8séget biztosit arra, hogy torolt felhasznaléra is inditsunk keresést.
A talalati listaban a menlUpontnak megfeleléen megjelennek az inaktiv Ugyintézéhtz tartozo
iratok/ugyiratok.

— Visszoigazelands kaldemények

~ Iktouss détuma B By Erkenertszdm m
@ rrat helye o I y
N ot téte atészim / - /
Ugyintézé Gazdasags Ugyintéza Térgy
Beérkezés idépontia v v Bekild8/Cimzett ~
Erintett fél - gyl
# Stignéldsra eldkészitések Egyedi adat Hivatkozdsi szém
= Nem iksatanddk . s
irsttipus < r s> v Intiellemzd < nincs szdrés > v
@ Erkeztetés listo pus < nincs szdré: i nines szdrés
= Erkextetések-ktatdsok Iratdllapot < r i = GcR
v]  Towdbbicimzette
Ugykezelds médja < nincs szdrés > v]  Exped - Ey
Megjegyzés Ugykezeld azonasis
& Megosztott iratok
Mellékietek Csatolmannyal ellét... < nin ~
— ktands . o
Kaltséghely Helyrojzi szém
Killst eléirat Towdbbi partnerek ~

— Ugyintézés | Beal | tktetas datume Hatdrict %

D Kiadmdnyozdsok 2020 Tesztiktatékanyv  T/18-1/2020 Fizetési felszdlitds jasdgi Ugyint... Teszt it 2020-02-181621  2020-03-1f

Helyettesités

A helyettesités technikai részleteit a Kulcsfelhasznaloi funkcidkat bemutato leiras tartalmazza.

A jobb felsd sarok aktiv helyettesités esetén:

DMS One Technikai user (MIGRATE])
Adminisztrator (MIGRATE)
Kulcsfelhaszndld (Szervezet)
Vezetd (Szervezet)

Altaldnos Ugyintézé (Szervezet)

A Felhasznalo kivalasztasa lenyild6 menl helyettesitéssel nem rendelkezé felhasznalé esetén
inaktiv.

Kotelezben kitbltendd mezbk

Az egyes (rlapokon (pl.: érkeztetés) kotelezéen kitdltendé adatbeviteli mezdk is szerepelhetnek.
Amig ezek nem kerllnek kitdltésre, addig nem végezhetd el az adott mdivelet. A koénnyd
megkulonbdztethetéség végett ezek a mezdk félkdvéren vannak szedve és *-gal jeldlve.

| Gyaéri beédllitasa kotelezo mezo Térgy*
Irattipus  <Nires kivdlasztra> Nem kotelezd mezd
P - -
IFeIhasznann beallitast kdtelezd mezd Intézési natdridé  202-04-27 v |

Adatmodositasok régzitése és megszakitasa

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

Megqujult fajifeltéités

Fajl feltdltésére a Fajl feltdltés gombbal van lehetéség. A felugré ablakban tallézas soran egyszerre
tobb fajl is csatolhatd — megsziint az egyesével feltdltés gyakorlata.

T,

Uj esatolmdny

Uj csatolmany

LFdjl feltoltés VR

W Megnyitas x

« 4 [ » Ezagép » Dokumentumok » v @

Rendezés +  Ujmappa - ™ @
W Eaghp ! T
B 3D cbjektumok [£) DMS_my_es_e-alairas_20130712_R)
B Asctal 3 EF) hiba
~ Dokumentumok F; postakonyv
137 20200219 _cimre_postazas
= Képek
= FW uj design - DHSZ aldirés és csatolman...
¥ Letohések =] FW HKP tbb csatolmany
B videsk 1234 ,
J Zene =) 1234 9 Adobe Acrobat

e rendszer (C:) [2) attita
adat (E) 3 Folyamatok munkaszervezésének bemut...

«a Google Drive File Stream (C

& Koz05 (\nasi) () v < i >
Fajiny: [1234° “atila” “postakonyy” | [Minden s v

e

Az egyes csatolmanyok kulon ala is irhatéak.

Szkennelés

LLFdjl feltoltés
Csatelmdnyok
ready ¥ dms_one_hivatalos_irot_A_2_20191016_2 (3).xml nines aldirds L

ready ¥ HKP_tobb_csatolmany_tesztesetdocx nincs aldirds v

nincs aldfrds

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

Csatolmany tipusanak jelélése

A rendszer bévult egy Uj torzsadattal, ami a "Csatolmany tipus" elnevezést viseli. A tdrzsadat bévitésére
a Rendszer\Térzsadatok\Csatolmany tipusok megadasat kdvetéen van lehetéség.

Csatolmany tipusanak jeldlése. A Rendszer fémenln belll létrejott egy Uj térzsadat Csatolmany tipus
néven. A Csatolmanyok grid-en megjelenitésre kerul a csatolmany tipusa, amennyiben a feltdltés soran
vagy utélag be lett allitva.

Csatolmanyok grid atalakitasa is megtortént, ezentul csoportositva lathatok az egyes funkciok.
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Exportalas Excel munkafiizetbe @

A feladatlistdban megjelené iratok adatai kiexportalhatok Excel munkafiuzetbe az Exportalas gombra
valo kattintassal. A megjelend F3jl letoltése ablakban harom valasztasi lehetéséglink van:

o Megnyitas (Open)
o Mentés (Save)

e Mégsem (Cancel)

A TSR N TRl L g

Do you want to open or seve export.oey from 127000017 Open Save - Cancel |

A Mentés (Save) gombra kattintva a megadott konyvtarba mentheté a tablazat CSV formatumban,
amely kompatibilis az elterjedt tablazatkezel6 szoftverekkel (pl. MS Office, OpenOffice).

Javaslat:

A Megnyitas (Open) gombra kattintva a munkaallomason alapértelmezett tablazatkezel6 szoftvernek
beallitott programban nyilik meg az iratok listaja.

@ Fontos: Mindig csak a megjelend listaban szerepld elemek exportalhatdéak. Ha szlrésthajtunk
végre,csakaszlirésieredménynekmegfelel6elemekkertlnekbea.csv fajlba.

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

Nyomtatas —j

A feladatlistdban megjelené iratok listaja - részletes adatokkal - a Nyomtatas gombra kattintva
nyomtathatd. Az iratok listdja egy eléugré ablakban jelenik meg, a nyomtatasi beallitdsok ablak pedig
ezzel egy id6ben automatikusan felugrik, ahol a Windows operaciés rendszerbdl mar jol ismert
bedllitasok elvégzésére van lehetéségunk.
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@ Fontos: A Nyomtatvanyok funkcioban szereplé menuk kivételével, mindig a listaban
szerepl6 dokumentumok nyomtatédnak ki. Ha szlrést hajtunk végre, csak a szlrési
eredménynek megfelel6 tételek kerulnek nyomtatasra. A Nyomtatvanyok funkciéban (par
kivételtdl eltekintve) altalaban csak a kijeldlt sorok kertlnek nyomtatasra.

Egységes funkcidk a rendszer eltéré feliiletein

Csoportos kijelolés a feladatlistaban

Ha a feladatlistaban tébb elemet kell kijeldIntink, akkor a szoftverben hasznalhaté a Windowsban
mar jol ismert Ctrl és Shift billentylk segitségével torténé kijeldlés:

e A Ctrl gomb lenyomva tartasaval és az egér bal gombjanak hasznalataval jeldlhetlink ki tdébb,
akar nem egymas alatt elhelyezkedd sorokat. Amelyik sorra rakattintunk, az kijeldlésre kerul
(a Ctrl billentyl mindvégig maradjon lenyomva).

e A Shift billentyl hasznalataval egy tartomanyt valaszthatunk ki. Elész6r bal egérgombbal
kattintsunk a kijeldlni kivant tartomany els6é elemére, majd nyomjuk le a Shift gombot és a
nyomva tartas alatt bal egérgombbal jeldljuk ki az utolsé elemet. A két kattintéds kdzotti sorok
kijelolésre kerulnek.

@ Tipp: A két kijelolési forma kombinalhato.
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A kovetkez6 képen lathato a fenti kijelolések kombinalasa:

~ Visszaigazolandd kiildemények
b= Atvétel (171
b= Atvételre var (5.
4 Visszavétel - Tovdbbkdicés Bedrkezes

~ Erkeztetszam

< nincs szlirés >

=8

— Erkeztetds

© Erkeztetés Bekaldé/Cimzett
Bortds

# Srigndldsra elskészités

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

- Iktatds
+ Iktatds (3 2)

Irattipus | Hoténag | irdny | Bexviab/Cimzett | Erntert £l | Téray %%
- & 013 2018-12-27 Kimend apsus Nora Kimend

— Ugyintézés i 1 m N igar Nora imend A
& Irataim (77161 Ti4-1/2019 2019-12-27  Beisé Teszt Blek i

B Jovahagyds/Véleményezés I Tr2-4/2020
B Ugyirataim (3 1/2-5/2020
& Megosztott irataim

v T2
[ Megosztott ugyirataim

+/ Feladatok

W 1/5-1/2020 2018-07-20  Bejov DMS One Zst Meshwort,
= Listék 12142020 2020-02-08  Bejovi Teszt kit Kérelem

B Nyomtatunyok 315 kivdlasztva a lista 0z elsé 100000 taldiotot tartalmazza  236ms+289ms 112 (16 L.oldal = W
. Osszes ¢ A B C D E F G H | J K L M N OGP QR S T UV WX Y 2
Q, Rendszer

lktatoszam masolasa keresémezébe illesztése

o Jeldljuk ki az iktatészamot (pl. egy dokumentumban), amit masolni szeretnénk
o A Kkijelolést kdvetéen nyomjuk meg a Ctrl + C billentyllkombinaciot

e A DMSONE Ultimate fellletén kattintsunk a megfelel6 iktatoszam szilirémezébe (fontos,
hogy minden esetben az el6tag mezébe kattintsunk, még akkor is, ha az iktatékdnyvnek
nincs elétagja)

Betiliméret nagyitasa és kicsinyitése

Az IRAT szak rendszer bongészd alapu, igy a jél ismert nagyito-kicsinyité (Ctrl+Scroll up/down, vagy
Ctrl és +/- gombok egyuttes lenyomasa) funkcidkat hasznalhatjuk a fellleten

Nagyitas:

e Ctrl és + gomb

e Ctrl és felfelé gorgetés az egérrel
Kicsinyités:

e Ctrl és —gomb

e Ctrl és lefelé gorgetés az egérrel

@ Fontos! A fellletek nagyitasa/ kicsinyitése bizonyos mentelemek nem megfeleld
megjelenését eredményezheti. Ha hasonlét tapasztal, akkor javasoljuk, hogy allitsa
alaphelyzetbeaméretezéstaCtrl+*(csillag)billentyllkombinacidval.
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Iratok és liqyiratok adatlapja

Az egyes menlpontokban, a listaban egy sort kivalasztva és duplan klikkelve megjelenik az adott
irat vagy ugyirat adatlapja. Az adatlapon megjelen6 adatok fuggnek az adott menuponttél. Az adatlap
tartalmanak egy részét a menuponttdl és jogosultsagunktdl fliggéen akar modositani is tudjuk:

e A médositast a mez6 értékének atirasaval, vagy lenyild lista esetén a listabol mas érték
kivalasztasaval kezdhetjik el és a Rendben (F6szam/ Alszam moddositasa) gombbal
hagyhatjuk jova.

e A szurke arnyalatos mez6k modositasa nem engedélyezett.

Torlés a rendszerben

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

A Listak / F6szamok mendpontban van lehetéség Fészam sztornézasra. A Fészam sztorn6zasa
ablakban ezentul megjelenik egy Uj megjegyzés mez8. Az itt megadott szoveg pedig bekertl a fészam
minden alszamhoz megjegyzésként Sztornézas megjegyzés tipussal (akkor is, ha sztornézott az
alszam).

Tehat egy T/1/2021 f6szamnak van 10 alszama amibdl 1 mar sztornézott és a Listak / Fészamok
menlben a fészamot sztornézom, ahol a Megjegyzés ablakba beirom, hogy "A f6szam valamiért
sztorndézva", akkor mind a 10 alszamba bekeridl a megjegyzés. Korabbi megjegyzés nem torl6dik,
korabbi alszam sztorn6 datum nem valtozik.

Visszaigazolandé kuldemények

Az IRAT szakrendszerben a Feladatok / Visszaigazolandd kildemények menupont alatt talalhatd
Atvétel, Atvételre var, Visszavétel — Tovabbkildés menupontok mikoédése — valamennyi Hivatal
esetében - az alabbi.
Automatikus atadas

Atadas meger6sitésére nincs sziikség, a szakrendszer automatikusan atadja a kdvetkez6 feladatra
az iratot a feladat cimzettjének.
Atvétel

A bejelentkezett felhasznal6 — feladat tipusa szerinti — fidkjaba csak az atvétel megerésitését
kovetéen kertll be az irat, a menl ezen tételeket mutatja.
Atvételre var

A bejelentkezett felhasznal6 altal atadott, de a cimzett altal még at nem vett tételeket mutatja.

Visszavétel/Tovabbkiildés

A bejelentkezett felhasznaldénak visszakiildott iratok visszavételére, vagy tovabbkildésre varo
tételeket mutatja.
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Kovetkezo feladatvégzo kijelolése

Az iratkezel6 szoftverben az egyes feladatok elvégzéséhez szikséges kijeldlni a kovetkezd
feladatvégz6t és bepipalni a Kijeldltem a kdvetkezd feladatvégzét jeldlénégyzetet.

Erkeztetés

Adatok  Feladat

Kovetkez6 feladat [bontds lﬂ

Ugyintézd - Szervezet ]

Elvégzé dolgozd *

Kijeléltem a kévetkezd ]
feladatvégzot *

2]

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

Kovetkez6 feladatvégzdnek csak olyan személy valaszthaté ki, akinek van jogosultsaga a kovetkezé
feladat elvégzésére. Ha jogosulatlan személyt adtunk meg, azt a szoftver hibatizenetben kozli.

Nincs megfelelé meni jogosultsdaga a
feladathoz!

Felhaszndlé: Szervezet - Ugyintézd

Feladat: bontds
Jog: Bontas (1202)

Valtoztatasok jovahagyasa és elvetése

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

Csatolmanyok

Az IRAT szakrendszerben a Csatolmanyok gomb szamos menipontbdl elérhetd. Az aktualis
men0tdl/ feladattol fliggéen van lehetéség a csatolmanyok moédositasara.

Adatok  Irat kapcsolotok  Iratpélddnyok || Csatolmanyok | Tovdbbi odatok  Megjegyzés  Towdbbi partr

A Csatolmanyok fellleten (a feladattol fliggéen) az alabbi funkcidgombok érhetbek el:
e Uj: Uj csatolmany feltdltése.
e Torlés: Kijelolt csatolmany torlése.

o Irat képe: A funkcidgombbal a kijel6lt csatolmany lesz irat képének jeldlve. Tébb csatolmany
esetén megadhatjuk, hogy melyik legyen az, amit az Ugyintézés soran elsédlegesen
szeretnénk feldolgozni.

o Atnevezés: Kijeldlt csatolmany atnevezése.
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o Szerkesztés: Kijeldlt csatolmany szerkesztése (Client Suite modul megléte szikséges,
b&vebb leirast a rendszergazdai kézikonyv tartalmaz).

e Csatolmany tipus médositas: A csatolmany tipusa modosithaté ("Csatolmany tipus
modositas" menljog megléte szikséges).

o GDPR torlés: A GDPR torléssel oly moédon keril térlésre a csatolmany, hogy a torlést
kovetben a csatolmany korabbi adatai nem lesznek megtekinthetéek. A funkcid
hasznalatahoz "GDPR csatolmany térlés" menljog szikséges, valamint a toérlés soran
szlkséges feltdlteni a torlésre vonatkozoé jegyzdkonyvet.

o Alair: digitalis kiadmanyozasra jogosult felhasznalo elektronikus alairasat biztositja.
o Mappa létrehozasa: tobb csatolmany esetén azok mappaba rendezését segiti el6.
o Aldirasok: Az elektronikus alairasra vonatkozo funkcidk érhetdek el.

e Fontos: A csatolmany fontosnak jeldlheté (a "Fontos" oszlopban kilén jeldlést kap).
o ZIP letdltése: Kijeldlt csatolmany(ok) ZIP formatumban térténé letdltése.

e Specialis adatmez6k: Amennyiben rogzitésre kerlletek specialis adatmezék, azokat itt lehet
kitolteni.

o Megosztas: Kijeldlt csatolmany hirként torténd megosztasa a Hirfolyamon.
e E-mail kuldése: ASP kdrnyezetben nem kerult bevezetésre

o Szkennelés: ASP koérnyezetben nem kertlt bevezetésre

e Uj masolat kérés: ASP kdrnyezetben nem keriilt bevezetésre

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

e PDF Létrehozasa: A Kkijeldlt, nem pdf kiterjesztési csatolmanybdl készithetink pdf
kiterjesztési allomanyt (amennyiben a LibreOffice tamogatjia az adott fjjltipus
konvertalasat), melyet Uj csatolmanyként rogzit a rendszer az adott irathoz. A felugrd
ablakban a jel6l6négyzet bepipalasaval lehetéségunk van az eredeti (nem pdf kiterjesztési)
allomany torlésére.

e Zaradékolt PDF-ek letoltése: ASP kornyezetben nem Kerilt bevezetésre.

e Csatolmany keresés: A funkcié segitségével lemasolhatjuk az aktualis dokumentumhoz mas
dokumentumok csatolmanyait, amennyiben azokra rendelkezlnk olvasasi jogosultsaggal.

e A dokumentum véglegesithet6. A véglegesitést kovetben nincs lehet6ség tovabbi
csatolmanyt rdgziteni a dokumentumhoz. A funkcidé hasznalatahoz "Csatolmanyok
véglegesitése" mentjog sziikséges.

o ElI6nézet: A csatolmany elénézeti képét jeleniti meg.

o Letdltés: A csatolmanyt tolthetjuk le.
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Ugyirat adatok

Az Ugyirat adatok ablak az iratkezeld rendszerben tébb meniipontban is elérheté:
e Ugyintézés:
- Irataim
- Ugyirataim
- Megosztott irataim
- Megosztott lgyirataim
- Szervezettel megosztott irataim
- Szervezettel megosztott Gigyirataim
e Listak
- Alszamok

-  F6szamok

TESZT/6/2018

2018-06-13 0956 DMS One Technikoi Felhasndlé
i iy — = ]
Ggyfel OMS One 21t |29 irmartio heyezes ] Torgyszonk
o et [ ot vaosates

Kivalasztott FOSZAM MODOSITASA
alszém adatai

sejont Détum 2018-06-19 0955
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Irat kopesolatok  Csotolmonyok  Towsbbiodatok  Megjegyzés  Tovsbbi portnerek  Léssék még

wat dlopolo

=
Kezelés feljegyzések: | Kulda itatgsztma

Papit pédény helye

P ~ Venalked

wet helye DMs One Technikol Felhaszndlé Felodot ogpmezés
Ogyitezs [esreare | | | v
T 1 T 1

T v ALSZAM MODOSITASA )

Az Ugyirattérkép segitségével valthatunk az egyes alszamok kdzétt. Az alszamok adatai és

tulajdonsagai az ugyirattérkép melletti fileken jelennek meg.

A f6szamok és alszamok adatai megfeleld jogosultsaggal médosithatéak (pl. iktataskor tévesen
megadott targy javithatd az ligyintézés alatt allé iraton). A felsd szekcidban a Fészam adatai tekinthetdk
meg. A szlrke arnyalatos mez6k mdodositasa nem engedélyezett. A fészamon végzett modositasokat
a F6észam modositasa gomb segitségeével rogzithetjuk. Az alszamok adatait az iktatas létrehozasakor
targyalt mezdk szerint moédosithatjuk. A jobb alsé szekcidban — az Ugyirattérképen kivalasztott -

alszamon végzett modositasokat az Alszam mddositdsa gomb segitségével rogzithetjuk.
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Az Ugyirattérképen a zolddel jeldlt szimbolum arra utal, hogy elintézett alszamrél van szo.

A modositasok rogzitésének sikerességérél egy felugré ablak tajékoztat benniinket. A szikséges

modositasok elvégzése és rogzitése utan bezarhatjuk az tgyirat adatok ablakot és folytathatjuk tovabbi
teend6inket.

Fészdm mddositdsa sikeres!

e Alszam modositdsa sikeres!

El6zmények megtekintése ligyirat adatlapjan

Az Ugyiratok adatlapjan a Tovabbiak alatt az El6zmények funkcidgomb segitségével megtekintheték
a kivalasztott alszam, illetve a fészam el6zményei.

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Irat kopesolatok  Csotolmdnyok  Tovdbbiadotok  Megiegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssék még  Egyedi Adatok
T1/33/2023 Irény Bejovd Détum 2023-05-23 0959
- Erkeztetési azonositd  BO/00734895-202305230959-000090/2023 Iratjellemz6 <Nincs kivélosztva>
' Bekiilds dms Tovdbbiok %  Kapcsolattartd <Mincs kivélasztvas> v b
Erintett fél Tovdbbick¥  Adothordozé tipusa poplr v
Cimkek Irattipus <Nincs kivélosztva> v
Irat dllapota <Nincs kivdlasztvo> v Prioritds normdl v

Killdd iktatészdma

ratmozgds -06-22 Popir példdny helye <Nincs kivélasztva> v
Eléaddi fv nyomtatds Elintézés idspontja
Hlitézés s kivdlasztvo> v Vonalkdd
Dokumentum elfidllitds
Felodat tigyintézés
end Polgdrmesteri Hivatal Admin A

ALSZAM MODOSITASA

A funkciégomb lenyomasara a felugré ablakban megtekinthetjik az adott dokumentumra
vonatkozé eseménynapld bejegyzéseket:
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Egyéni beallitasok

Minden felhasznalonak lehetésége van egyéni igényeinek megfeleléen finomhangolni a rendszer
mikodését, megjelenését. A Rendszer fémenu alatt talalhato Beallitasok\ Egyéni beallitasok a rendszer
minden felhasznaléja szamara elérhetd. Az egyes médositasok érvénybe |épéséhez sziikséges lehet
a szoftverbdl kilépni, majd Ujbdl bejelentkezni.

. ~ (=1

A Felhaszndick O | Tuojdonség | Kategsria | Enek o

Ablak gdrgetés Program mikédés Igen

@ Szervezeti egységek A
= Erkeztetdhelyek Alapértelmezett etikett/tértivevény sa... Program miksdeés Nincs kivalosztva
) Iktatéhelyek Automatikus inditépult Program mikadés Nem

@ Felhaszndléi csoportok

o vonalkéd nys és érke... N; Nem
% Szervezet - felnasznald
& Kilsé rendszer Felhaszndlé-Sze Automatikus vonalkéd nyomatds iktot. Nyomtatds Nem
4 Elektronikus aldirdsok E-learning figyelmeztetés Program mikedés Igen
Kils5 rendszer Erkeztetés - bontds egyben Program mikodés Nem
% Egyéni bedliitasok
07 L Feladatok flldn kévetkezd feladat elv... Program mikédés Nem
a Helyettesités
= Egyedi adatmezék Grid: Maximdlis taldlatok széma Progrom mikédés 100000
£ Irattipus adatmezdk Grid: sorok loponként Program mikédés 25
*+ Feladatkezeld Hirfolyam megjelenitése Program mikedés Igen
= Dokumentumtdr , . A
- . Ikonmegnevezések kikapcsoldsa Program mikadés Nem
# Gyorskitolto mezdi
T Workflow sablon Jévéhagyds ablakon PDF 5. Program mikodés Igen
¥ Ldssdk még sablon ™ Jévéhagydsndl Libra & szdmla ablak .. Libra & Nem
- .
¥ Megos2tds sablon Jévéhagydsok megjelenitésének sorre... Program mikédés Nem
Feladatok Kimend Iktatds tipusa Office
Kovetkezé feladat végrehajtéjo Office
= Listdk v
Kdvetkezd feladatvégzd megjegyzése... Program mikédés Nem
Bl Nyomtatvdnyok 1725 kivélasztva 1. oldal = W
Q Rendszer Osszes 2 A B Cc D E F G H I J K L M N o} P Q R S T u v o w X Y z

A modositani kivant menupont kivalasztasa utan dupla kattintdssal modosithatjuk az egyes
beallitasok értékeét. Vegyuk sorra, hogy milyen lehetéségeink vannak:
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Ablak gorgetés: A rendszer fellletein a testreszabastdl fuggéen megjelenhetnek olyan
Grlapok, melyek teljes korli megjelenitése nem lehetséges ablakgérgetés nélkil. Ha hasonlé
problémat tapasztalnank, allitsuk Igen-re a programbeallitas értekét.

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

Alszam iktatasnal Ggyfél kitoltése f6szambdl: Uj alszam iktatasakor a bekildé/cimzett a
f6szambdl kerdl kitdltésre.

Automatikus inditopult: Az IRAT-ba valdé bejelentkezést kovetben a nyitoképernyén
tajékoztatast nyujt a folyamatban lévé feladatainkrol, a velink megosztott tartalmakrol és az
aktualis hirekrél. A funkcid6 mikodéséhez engedélyezni kell a Hirfolyamot a
Rendszer/Program menUpontban.

Automatikus vonalkdd nyomtatas érkeztetéskor: Ha rendelkezink "vonalkéd nyomtatas"
modullal, és érkeztetés soran kitoltéttik az érkeztetendé dokumentum vonalkédijat, akkor a
rendszer - érkeztetést kovetéen - automatikusan fel fogja ajanlani az irat vonalkddjanak
nyomtatasi lehet6ségét.

Automatikus vonalkdd nyomtatas iktataskor: Ha rendelkezink "vonalkdd nyomtatas”
modullal, és kitoltottik az iktatandé dokumentum vonalkédjat, akkor a rendszer - iktatast
koévetden - automatikusan fel fogja ajanlani az irat vonalkddjanak nyomtatasi lehetéségét.

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

E-learning figyelmeztetés: Az "Adatszolgaltatds modul" kapcsan minden olyan felhasznalénal
felugrik figyelmeztetés, aki nem toltotte ki a szoftverhasznalati tesztet. A figyelmeztetés
kikapcsolasara lehet8ség van, a kikapcsolasa a beallitas értékét "Nem"-re allitja.

Erkeztetés - bontas egyben: A bedllitas egyénileg (tehat felhasznaldnkként) feliilirja a hasonlé
elnevezésii "Erkeztetés-bontas egyben" globalis programbedllitast. "lgen" esetén az "Uj
érkeztetés" gomb lenyomasakor is az érkeztetés-bontas egyben muvelet kerul elvégzésre,
"Nem" ill. lires érték esetén az Uj érkeztetés gomb lenyomasakor csak az érkeztetés (tehat a
bontas mar nem!) lesz elvégezve.

Feladatok fulon kdvetkez6 feladat elvégzése alapértelmezett: Ha "Igen” értéket valasztunk,
akkor feladatvégzéskor a "Feladat" fulon automatikusan be lesz pipalva a "Kijel6ltem a
kovetkez6 feladat elvégzdjét” jeldlénegyzet.

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

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

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

Ikonmegnevezések kikapcsolasa: Ha "Igen"-re allitjuk a beallitas értékét, akkor nem fognak
megjelenni az ikonok megnevezései (tooltip-ben/ sugobuborékban), ha foléjuk visszuk a
kurzort.

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

Jovahagyasnal Libra 6 szamla ablak automatikus: ASP kdrnyezetben nem kertlt bevezetésre
Kimend iktatas tipusa (Office): ASP kdrnyezetben nem kerult bevezetésre.

Kovetkezé feladatvégzé megjegyzése kiadmanyozasnal: Ha "Igen"-re allitjuk az értékét,
akkor Kiadmanyozas feladat elvégzése esetén a rendszer megjegyzi, hogy kit valasztottunk
ki kovetkez6 feladatvégzdnek legutdbb. A beallitas alapvetéen minden munkamenet végén
alaphelyzetbe all, tehat bejelentkezéskor Ujra ki kell valasztanunk a kdvetkez6 feladatvégzot
— ezt kerUlhetjik el az ,Igen” érték esetén.

Kovetkezé feladatvégzé megjegyzése szignalasnal: Ha "Igen"-re allitjuk az értékét, akkor
Szignalas feladat elvégzése esetén a rendszer megjegyzi, hogy kit valasztottunk ki kdvetkezd
feladatvégzdnek legutdbb. A beallitas alapvetéen minden munkamenet végén alaphelyzetbe
all, tehat bejelentkezéskor ujra ki kell valasztanunk a kdvetkez6 feladatvégzét — ezt
kerllhetjiuk el az ,Igen” érték esetén.

A kovetkez6 feladat végrehajtdja (Office): ASP kornyezetben nem kerilt bevezetésre

Kovetkezé feladatvégz6 megjegyzése kiadmanyozasnal: a ,Kovetkezd feladatvégzd
megjegyzeése szignalasnal” funkciéval megegyezéen mikodik.

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

MetaForm: ASP kdrnyezetben nem kertlt bevezetésre.
MetaForm: ASP kdrnyezetben nem relevans beallitas.

Olvasando iktatasa esetén iktatdé hozzaadasa lassak méghez: Amennyiben hasznaljuk a
"Lassak még" modult, akkor iktatasi feladat elvégzésekor a rendszer automatikusan hozza
fogja adni az iktaté felhasznalét a "Lassak még" listahoz.

PDF megnyitdsa uj ablakban: Ha a dokumentumhoz van feltdltve PDF fajl, akkor a
jovahagyasi feladat elvégzésekor (pl. Feladatok/Ugyintézés/Jovahagyas fellleten duplan
kattintva egy jovahagyasra) az Grlapon talalhaté als6 gombsorban lévé "PDF" gombra torténd
kattintassal a rendszer automatikusan megnyitja a PDF fajlt egy kilon bongészbablakban;
egyébként pedig a jovahagyas ablak jobb oldalan jelenik meg a PDF képe. Tébb PDF f3jl
esetén az elsének rogzitett PDF kerul megnyitasra.

Szervezet/Felhasznald kivalasztds moddja: A globalis "Szervezet/Felhasznald kivalasztas
madja" programbeallitast irhatjuk feltl egyénileg (tehat csak az egyéni beallitast alkalmazénal
fog — a globalis beallitastdl - eltér6en mikddni a funkcid). Az érték atallitasaval a "kdvetkezb
feladat elvégzdje" mezé formatumat befolyasolhatjuk.
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o alapértelmezett: a Rendszer\Beallitasok\Program menipont alatt talalhaté
"Szervezet/Felhasznalo kivalasztas modja" globalis beallitas értékét 6rokli;

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

o automatikus kiegészités: a mezd autocomplete mezd formatumot vesz fel
(felhasznalot kell beirni, ehhez kindlja fel a rendszer a szervezethez besorolt
felhasznaldi fiokokat ugyanebben a mezében)

o Szervezeti alairas ASP kornyezetben nem kerilt bevezetésre.

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

o Szkennelés képtipusa: Ezen beallitdssal a szkennelés maédjat adhatjuk meg (lehetséges
értékek: "Fekete-fehér", "Szines", "Szurkearnyalat"). Ha nincs megadva érték, akkor
"Szurkedarnyalat" az alapértelmezett.

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

IV. IRAT ATADAS-ATVETEL

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

Automatikus atadas

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

Atvétel

A fellleten kijeldlt irat/ Ugyirat atvételének megerésitése.

A feliileten atnevezésre kerillt az “iratpéldanyok szama” oszlop. Az Atvétel, az Atadas alatt, és a
Visszavétel menlkben megjelend Iratpéldanyok szama oszlopot atneveztik “Papirpéldanyok”
oszlopra.
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Ezekben a menikben a sor elején elhelyezésre kerilhet egy ikon, mely a tisztan elektronikus
mivoltat jelzi egy atveendé/atadandé tételnek

Az értéket az hatarozza meg, hogy:
e a Postazas feladaton I1évé minden kimené kuldemény esetén azt adja meg, hogy:

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

o Az érték minden bejové és nem postazason lévd kimen6 irat esetén:
o ha azirathoz tartoz6 adathordozé nem elektronikus, akkor 1
o ha azirathoz tartozé adathordozo elektronikus, akkor O

e Ugyiratok esetén mindig 0 lesz az érték.

A fejlesztés altal kikerult Uj sz(ir6 mez6 is Papipréldany néven. Alapértelmezetten nincs kivalasztva
Igen, Nem értékkel rendelkezik. Igen érték esetén azok az atadandé/atveendd értékek jelennek meg,
melyekhez legalabb 1 papirpéldany tartozik. Nem esetén a 0 papirpéldannyal rendelkez6 iratok és az
Ugyiratok jelennek meg.
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4 Visszavétel - Tovdbbkiildés rattipus < nincs szdrés > hd iy
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A taldlati listan az iratok, tigyiratok kijeldlése utan az "Atvétel" gombra kattintva - felugré ablakban -
a program megerdsitést kér atvételi szandékunkrol, amelyet a "Rendben" gombbal van lehetéséglink
elfogadni. Itt tehat a neklink szant iratokat/ Ggyiratokat tudjuk atvenni.
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rakildés  Atodds ddtumo
2019-07-01 1041
2019-09-27 1344
2019-09-27 1344
2019-09-27 1344
2019-09-27 1344
2019-09-27 1344
2019-08-27 1344
2019-09-27 1344
2019-09-27 13:44
2019-09-27 1344
2019-09-27 1344
2019-09-27 13:44
2019-09-27 1344
2019-09-27 13:44
2019-09-27 1344
2019-09-27 13:44
2019-09-27 1344

e R

Felodat
iodmanyozds
Ggyintézés
Ggyintézés
Ogyintézés
Ggyintézés
Ggyintézés
Ogyintézés
gyintézés
Ggyintézés
Ggyintézés
Ggyintézés
Ggyintézés
Ggyintézés
Ugyintézés
Ogyintézés
Ggyintézés
Ggyintézés

Erkeztetdszam Iktatészém Tdrgy Ogytél Vonalkéd ~
T1/140-1/2019  Felhivds - Popovics Andrds Popovics Andrds
T1/38572019 Felhivés - Komposztferm kit
T1/386/2019 Felhivés - NYAKAS PINCE ZRT
T1387/2019 Felhivds - PRAKTIKART KEFT.

e —" ;ﬁ\;‘hdi - ELEKTRO BARBALICS
T1/389/2019 Felhivds - ALEX FEMBUTOR KFT.
T1/390/2019 Felhivds - HUNGA-MIX KFT. VA
TU391/2019 Felhivés - BUDATA) KFT.
T1/392/2019 Felhivés - EFFECTIVE MMGP KFT
S Rarg Felhivés - KEGLI TRANSPORT
KET
T1/394/2019 Felhivés - UJMAJOR COM KET
TU395/2019 Felhivds - K & K Family Kft
Felhivds - INFORMATIKA!
T 1
Lo i INNOVACIO ZRT
T1/397/2019 Felhivds - Sterchx Kft
T1/398/2019 Felhivds - INNO-BIOTECH Kit
. Felhivés - HUNIPER KER €S
1399,
T1/399/2019 <ZOLG KFT
T1/200/2019 Felhivds - DOMO KFT v
vesnsnnin e Biammnn v

Az atvétel\visszakiildés ablakban elektronikus tgy(irat) esetén a rendszer kilon ikon jelbli ezta

Atvétel

[
| Atvétel

statuszt:

|l @

|

Atvétel [ Visszakiildés

®/0

®/ 0

®/ 0

Atadds ddatuma

2022-01-3113:30

2022-01-3113:30 irattdrazds

irattdrazas

2022-01-3113:30 irattdrazds

Feladat Erkeztetdszdm

BOf.

BO/3/2022

B0-2022/78/2022 BO/3-2/2022

Ugyrél
Memazeti
Infokommunikdcids
DMS TESZT Zrt. (NISZ Teszt
Tenant 1)

Nemzeti
Infokommunikdcids
Zrt. (NISZ Teszt
Tenant 1)

Iktatdszam Targy

3-112022 DMS TESZIT

Memzeti
Infokommunikdciés
2isnE= Zrt. [NISZ Teszt

Tenant 1)

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

Adatok  Irat kapcsol

latok

Iratpéldanyok  Csatolményok  Tovdbbi adatok

Megjegyzés  Tovdbbipartnerek  Ldssdk meé:

|| @acr B AAdidsok @

O | Nev
TESZT IRAT 2 pdf
TESZT IRAT 3 pdf
TESZT IRAT pdf

ver

» verasice

RO

| Verzié..| Détum

1

-

| Létrenozta
2020-02-12 12:18:11 DMS One Technik_
2020-02-12 12:18:26 DMS One Technik...

2020-02-11 10:01:21 DMS One Technik...

2020-02-18 10:02:01 DMS One Technik...

2020-02-18 10:02:01 DMS One Technik...

| Helyettesits

A felugro ablakban a kivant fajlt dupla kattintassal nyithatjuk meg.

| Fontos...\ Hiteles

Amennyiben azt tapasztaljuk, hogy tévesen kerllt hozzank az irat/ Ggyirat, ugy lehetéséglink van
visszakuldést valasztani és megjegyzést tenni a felhasznalénak. A visszakildést szintén a "Rendben”
gombbal erésithetjik meg.
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Atvétel
Atvdtel [ Visszokildéds  Atodds ddtuma Felodat Erkertetdszam Iktatészém Tdrgy Ogyfél Vonalkéd ~
ol 2019-07-01 1041 kiodményozés TU140-1/2019  Felhivés - Fopovics Andrds Popavics Andrés
./ 2019-09-27 1344 Ogyintézés T138572019 Felhivds - Komposztferm Kit
Ol 2019-09-27 1344 Ggyintézés T138672019 Felhivés - NYAKAS FINCE ZRT
ol 2019-09-27 1344 Ggyintézés T138772019 Felhivas - PRAKTIKART KFT.
ol 2019-09-27 1344 Ogyintézés T1388/2019 Feie - ELEING BARDALICS
Ol 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1389/2019 Felhivas - ALEX FEMBUTOR KFT.
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés T139072019 Felhivds - HUNGA-MIX KFT. VA
./ 2019-09-27 1344 (gyintézés T391/2019 Felhivds - BUDATA) KFT.
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1392/2019 Felhivds - EFFECTIVE MMGP KFT
o/ 2019-09-27 1344 Ogyintézés T17393/2019 ;ﬁ‘:‘"’“" KEGUTIRANSPORT
On 2019-09-27 1344 Ggyintézés T139472019 Felhivas - UIMAJOR COM KFT.
Ol 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1395/2019 Felhives - K &K Fomily kit
Felhivés - INFORMATIKA!
1 19-09-27 1344 bl 1

Of) 2019-09-27 1344 Ggyintézés TU396/2019 INNOVACIO ZRT
ol 2019-09-27 1344 Ggyintézeés T139772019 Felhivds - Sterclox kit
on 2019-09-27 1344 (gyintézés T1398/2019 Felhivds - INNO-BIOTECH Kit

. Felhivas - HUNIPER KER £5

] 19-09- 4. téz 13937201

. 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1/399/2019 T
on 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1/40072019 Felhivas - DOMO KFT v

= BN AR NI ND S fim bmbdndn Yonns A Edbihe Ohamrmnn U

A Kijeldlt iratok/Ugyiratok atvétele, visszakuldése elvégezhet6 tomegesen is a ,Csoportos
atvétel/Visszakuldés” gombbal.

Ugyirat tipusa jelélése atvételkor

Az Atvétel meniipontban a fészam esetében korabban alkalmazott papir alapt / elektronikus jeldlés
helyett (amely azonos volt az alszamok adathordozéjat szimbolizald jeléléssel) az lgyirat tipusa kerdl
megjenenitésre (papir alapu, elektronikus, vegyes értékekkel)

Feladatok Atvétel

a

Atadas idépontja Iktatészam i ] /
Erkeztet8szdm Ugyfél 0
Irattipus Térgy
— Erkeztetés Eléirat megjelenitése < nincs sz(irés > ~ Ugyintézé
B Erceztatés (1007 Feladat < nincs sz(irés > -~ Vonalkéd
Bontds (26 o o
# Szigndldsra elékészités (2 3 Papirpélddny < nincs szdrés > ~ Megjegyzés
_ Szignalds «” )= AtvételVisszokiildés | &
# Szigndlandé (2 6 O | Datum Papirpéldanyok | Ugyirat tipusa 952G Er & Ugyfél Irattipus Targy
tatds 2021-10-06 1127 1 papir alapd T1/622-3/2021 80-2021/188 DMSOne Zrt Teszt iktatds 2
+ Iktatds (11 35 2021-11-18 1103 1 papir alapd B0/8005-2/2020 B80-2021/199 Kiss Akos Lérant... Egyéb addigy felhivds
_ Ugyintézés 202112071133 1 80-2021/402 DMSONE Hédmezovdsdrhely - vezet
& Irataim (6020 6509 2022-03-02 11:49 0 T1/2/2022 DMSONE teszt
& Jévéhogyds/Veleményezés 2022-09-201356 1 B0-2022/528  TERENY KOZSE.
i Jovanagydsi kérdéseim .
B Ugyirataim 7048 7306 2023-02-15 10:32 0 T1-2023/1 Echantillons Fere. asdasdas
[ Megosztott irataim (20 63 2023-06-01 10:41 0 T1-2023/4 DR. KAUDEV jA asd
ES Megosztott igyirataim 2023-06-0110:41 O T1-2023/5 TESZT JANOSNE asdasd
[ Szervezettel megosztott irataim B .
2023-06-05 16:56 0 T1-2023/7 TESZT JANOSNE asd

E. Goanmrattal manncrtntt fimirrtaim

Megjegyzés flizése visszakiildéskor

Az atvétel ablak kiegésziilt egy — opcionalisan téltheté — megjegyzés mezével, amelyet visszakuildés
eseten lehet kitolteni:
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Atvétel
Atvétel
Atvétel / Atadds : G oo ; .
Visszakildés détuma Feladat Erkeztetoszam  |ktatészam Targy Ugyfél Vona
2022-01-20 . ., ., BO- :
®/0O 1753 lgyintézés 2022/71/2022 B0/160-1/2022 F102 DmsGyadl
e €€ Gy €5

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

Feladatok Visszavétel - Tovdbbkildés

3 o a
= Visszaigazolandd kilidemények Visszakildés détu... i - @E Iktatészdm / I / @
b= Atvétel 5 18 " p
b= Atvételre vér Erkeztetdszam Ugyfél 3 B
| - 4 Visszavétel - Tovibbkldés 4 5 ] Targy Visszakilldd
— Erkeztetés Feladat < nincs szirés > ~ Vonalkéd
= Erkeztetés (109 Papirpélddny < nincs sziirés > hd

Bontds -
# =4 Visszavétel-Tovdbbkaldés | & »

# Szigndldsra elkeszités

_ Srignalds Erkeztetdszam  Ugyfél Térgy Visszakaldd Feladat Vonalkéd Megjegyzés
/# Szigndlondé DMSONE teszt Admin postdzds

_ Iitatts 31 DMSOne Zrt. Hatdrozat Admin igyintézés
 lktatds 13 u MBFSZ E-aldirds teszt Admin tigyintézés

_ Ugyintézés MBFSZ E-aldirds teszt Admin tigyintézés
@ rrataim (29 44 DMSONE teszt Admin tgyintézés

B I6vihagydsivéleményezés
B I6vdhagyasi kérdéseim
B Uovirataim (37 41

Atvételre var

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

Visszavétel — Tovabbkuldés

A Visszavétel — Tovabbkuldés menlpontban jelennek meg azok az iratok/ Ugyiratok, amelyeket nem
vettek at a kdvetkezd feladat elvégzésére, hanem visszakuldték a feladonak, tehat nekink. Ebbél a
menupontbdl tudjuk ismét tovabbkuldeni, Uj cimzettet megjeldini.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 45 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Atadasok ablakban Visszavétel-Tovabbkiildés estén cimzett jogosultsag vizsgalata

Az atvétel ablakban lehet6ség van az iratokat visszakildeni a felado felhasznalé szamara abban az
esetben is, ha 6 nem rendelkezik a feladat elvégzéséhez sziikséges szerepkorrel. Az iratok
visszakertiilnek a feladé Feladatok\Visszavétel - Tovabbkildés menlpontjaba. Az iratok, Ugyiratok
visszavételére nincs lehetéség, csak a tovabbitasara, egy olyan felhasznalé szamara, aki rendelkezik
a megfelel6 szerepkarrel.

Pl.: Amennyiben nem rendelkezink postazasi szerepkoérrel és atadjuk az iratot egy masik
felhasznalonak postazasra, a masik felhasznalonak lehetésége van visszakilldeni szamunkra. Az irat
bekerul a Feladatok\Visszavétel - Tovabbitas menlupontunkba. Az irat visszavételére nincs lehetéség.
A Visszavétel-Tovabbitas ablak Cimzett mezéjébe olyan felhasznalot szikséges megadni, aki
rendelkezik postazasi szerepkorrel. Ellenkezé esetben a rendszer hibatizenetet kiild.

Atvétel ablakban témeges statusz kijel6lés

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

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

A kijeldlést kovetden kattintsunk az ,Atvétel/visszakiildés” funkciégombra. A gomb megnyoméasat
kovetben lathato lesz a kivalasztott csomag, vagy csomagok tartalma. A fellleten az alabbi tdmeges
miveletek allnak a rendelkezésre:

- Atvétel felirat: Amennyiben a feliratra kattintunk, a listaban 1évd 6sszes irat/feladat az
atvétel radiogomb allasra kertl. A rendben gomb megnyomasat kdvetéen a feladatoknak
megfeleléen (Ugyintézés, iktatas) atvételre kertl a megfelelé menlipontba.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 46 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Atvétel

Atvétel

Atvitel [ Visszokiidds  Atodés détuma Felodat Erkeztetbszom  Itatészém Térgy Ogyfél Vonolkéd ~
@/ 2019-07-01 1041 kiodmdnyozds TY/140-1/2019  Felhivds - Popovics Andrds Popovics Andrds
®/C 2019-09-27 1344 gyintézés T1/3852019 Felhivds - Komposztferm Kit
@/ 2019-09-27 1344 Ggyintézés 1138672019 Felhivds - NYAKAS PINCE ZRT
Olle 2019-09-27 1344 Ggyinézés 1138712019 Felhivds - PRAKTIKART KET
@10 21000271344 Gpentat T [ehes- EEKTROBATBALCS
®I0 2019-09-27 1344 dgyintézés T1/389/2019 Felhivds - ALEX FEMBUTOR KFT.
Ol 2019-09-27 1344 dgyintézés T1/390/2019 Felhivds - HUNGA-MIX KFT VA
Ol 2019-09-27 1344 Ugyintézés 1139122019 Felhivds - BUDATA) KFT.
®/C 2019-09-27 1344 Ogyintézés 1139212019 Felhivds - EFFECTIVE MMGP KFT.
[Clle 2019-09-27 1344 dgyintézés 11139372019 ;';”“’ - KEGU TRANSPORT
@ 2015-03-27 1344 dgyintézés T139472019 Felhivds - UJMAJOR COM KFT.
[CT{e] 2019-09-27 1344 Gayintézés T13952019 Felhivds - K & K Family Kit
(Cl]e) 2019-09-27 1384 Ugyintézés T1/396/2019 ::g\?:. Eg’;‘::m“w
®/0 2019-09-27 1344 Ggyintézés T1/397/2019 Felhivds - Sterclox Kit
clie 2019-09-27 1344 dgyintézés T1398/2019 Felhivds - INNO-BIOTECH Kit
Clle 2019-09-27 1344 Ogyintézés 1173992019 N HNEUIA TS
@I 2019-09-27 1344 dgyintézés T1/20012019 Felhivds - DOMO KFT v

Visszakuldés felirat: Amennyiben a feliratra kattintunk, a listaban 1évé dsszes irat/feladat a
visszakuldés radiogomb allasra kerul. A rendben gomb megnyomasat kdvetéen az iratok
visszakuldésre kerilnek a feladénak.

V. ERKEZTETES

Erkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetsjének, belsd cimzettiének, az érkeztetés
datumanak, elektronikus uton érkezett kiuldemény sorszamanak, a kuldemény adathordozojanak,
fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele az érkezteté kdnyvben térténhet.

A szervhez érkezett kildeményt - a minésitett iratok kivételével -
e acimzett, vagy
o a kdzponti iratkezelést feligyeld vezet altal irasban felhatalmazott személy, vagy
e a szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja, vagy

e automatikusan az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus rendszer bonthatja
fel.

A kulénbdz6 dokumentumok érkeztetésére a Feladatok fémentben az Erkeztgetés menupontban van
lehetéségink. Ha a dokumentum fizikai adathordozén érkezik, valasszuk az "Uj érkeztetés" vagy "Uj
érkeztetés-bontas" lehetéséget (részletes leiras lejjebb).

Feladatok Erkeztetés
= Visszaigazolandé kildemények - Bekalds Bekilldd cime m

bo Atvétel 12 4 . -

b= Atvételre var (164 167 Cimzett Cimzett cime =1

4 Visszavétel - Tovdbbkildés Beérkezés idépontja v - =52 Rendszertipus < pincs sz(rés > ~
e s -
| Eriestetss 50| J— R

Bontds

# Szignéidsra elékészités LCnlinde s 3 KER azonositd
— Szignalds o’ W Ujérkeztetés [ Uj érk Dokumentumak fogaddsa | Tovdbbiak | *

# Szigndlandé (2 3 ( Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé.. Bekilldd Targy Cimzett Azonosits Ty
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Uj érkeztetés

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

Erkeztetés

Adatok  Feladat

Beérkezés iddpontja* | 2019-11-28 | FEw| 1314 @V

Beérkezés modja * |\evé\ ll

éebesiés prioritdsa ™ [rormal v
9 Adathordozé tipusa * [papir v]
Irattipus |<Nincs kivdlasztva> Xl

Kiildé neve * |Bendegﬂz Benedek ‘(J ' j< 4
Kuld6 cime I(u:u.‘"] Kecskemét, Pirkadat csatoma 55 ‘
Belsd cimzett | \
Téves cimzés []
sérilt []
Megjegyzés
Atvételi elismervény []
Ugykezelés médja * |Hngyomdnyos :l

Feladds idépontja v

RENDEEN -

Ha a "Téves cimzés" vagy a "Sérilt" jel6lé négyzetet bepipaljuk, akkor a megjegyzés rovat is
kotelezéen kitdltendd lesz. Az ,Atvételi elismervény” jeldlé négyzet bepipalasaval a program -
nyomtathaté formatumban - megjeleniti az Atvételi elismervényt a ,Rendben” gombra tdrténé kattintast
kovetden. Atvételi elismervény nyomtatasaval igazolas adhaté az ligyfélnek az atvételrdl, érkeztetésrol.
A program a felvitt azonosit6 adatokkal kitolti az elismervényt, igy kiilén adminisztracié nem szikséges.

Erkeztetés

Adatok  Feladat

Kovetkez6 feladat [bontds

Elvégzd dolgozé * |DMS One Technikai user - MIGRATE

Kijeldltem a kévetkezd 7]

j feladatvégzét *

Uj érkeztetés esetén a kdvetkez6 feladat minden esetben a "Bontas". Az érkeztetett killdemény -
amennyiben mindent helyesen kitoltottink - bontasra tovabbitédik. A program eléugré ablakban
tajékoztat az érkeztetés sikerességerdl, és kiirja a dokumentum érkeztetési azonositojat. A kildemény
kés6bbi azonositasahoz az eléugré ablakban megjelené azonositét fel kell vezetni a fizikai iratral

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

Csatolmanyok

MEGSEM

Az “Uj adatok” segitségével (j érkeztetés indithatd, ebben az esetben az el6z6 érkeztetés adatai nem
kerulnek beemelésre.

Erkeztetési azonosité megjelenitése

Erkeztetési feladat elvégzését kdvetden a jobb alsé sarokban megjelend un. ,toast” adataiban az eddigi
érkeztet6észamos megjelenitést (csak érkeztet6-azonositd) levaltia az érkeztet6szam szerinti
megjelenités.

Régi érkeztet6-azonosito:

Helyette az Erkeztetékonyv elétagja/Ev/Erkezteté azonositd keriil megjelenitésre:
»Erkeztetés sikeres, érkeztetési azonosit6: H-2021/61”

o Erkeztetés sikeres, érkeztetési azonosité: H- ¢

2021/61

Ugyirattérkép megnyitasa iktatasi azonositoboél:

Az egyes dokumentumok iktatasakor a jobb als6é sarokban egy kék tajékoztato lizenet jelenik meg az
iktatas sikerességeérol.

A tajékoztato Uzenet tartalmazza az iktatott dokumentum iktatészamat, a tovabbiakban az Uzenetben
az iktatészamra kattintva megnyilik a dokumentum ugyirattérképe.

Az iktatoszam megjelenitése a kovetkez6képp néz ki:
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Iktatdszan - T1/8320-1/2020
Erkeztet6szam: BO/00734895-

202106242155-000131/2020

Uj érkeztetés-bontas

Az "Uj érkeztetés-bontas" gomb segitségevel az érkeztetés és bontas egyszerre elvégezhets. A
kitoltend6 Urlapnal az Erkeztetés ful mellet (ami azonos az ,Uj érkeztetés”—nél lévé Adatok fiillel)
megjelenik két masik fll is, a "Bontas" és "Csatolmanyok”".

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

A ,Bontas” lapflldn el6szor is meg kell hataroznunk, hogy bonthaté-e a kildemény. Nemleges valasz
esetén - az egy sorral lejjebb talalhatdé - legdérdilé meniben kell megadnunk annak indokat. A
.ozignalasra kotelezett” jel6l6 négyzet bepipalasa esetén a kovetkezd feladat csak és kizardlag
szignalas lehet; amire a program is kilon figyelmeztet. Ha a ,, Téves Bontas” jeldld négyzetet bepipaljuk,
akkor — a Téves cimzéshez hasonléan - megjegyzést is irnunk kell hozza. Ha a "Nem iktatando” jelold
négyzetet bepipaljuk, akkor az érkeztetésnél véget ér a kildemény életutja, fliggetlendl attél, milyen
kovetkezd feladatot adunk meg.

(Ezeket a kiilldeményeket a Listak/ Erkeztetés/ Nem iktatandok meniipont alél érhetjiik el — lasd
késbbbi fejezet.)

Erkeztetés

Erkeztetés Bentds Csatolmdnyok  Felodat

Bonthaté * () Nem @) lgen

Indokldis fha nem bonthatd) [< kivalasztva>

drgy * [egnive
2019-1128 |[Fv[1322 |Ow)

Uj érkeztetés-bontas esetén megjelenik a ,Csatolmany” fill is, ahol fajlokat tudunk csatolni a leendd
irathoz - a fajlrendszerbél tallézva.
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Erkeztetés

Erkeztetés Bontds Csatolmdnyok Feladat

Uj f4jl...
\

Szkennelés

2]

RENDBEN

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

Erkeztetés

Erkeztetds Bontds Csatolm Szigndldsra elekészitas
szigndlds
Kovetkezé feladat

Elvégz6 dolgozé * DMS One Technikai user - MIGRATE

Kijeloltem a kévetkezd
feladatvégzét *

Az érkeztetés-bontas elvégzését kovetben, ha az Erkeztetés-bontas utan ablak nyitvamarad”
Egyéni programbeallitas értéke ,Igen”, akkor az ablak nyitva marad és a bal als6 sarkaban talalhato
"Tovabbiak" gomb felé navigalva a kurzort elérhetévé valik tébb funkciogomb.

A "Csatolmanyok" gomb, amely segitségével utdlag is csatolhatunk csatolmanyokat a dokumentumhoz:
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Erkeztetés

A letoltott dokumentum kijelolése utan nyomjunk ra az "Erkeztetés" gombra! A felugré ablakban
ugyan az a fellilet jelenik meg, mint ,Uj érkeztetés”-nél, azzal a kuldnbséggel, hogy a beérkezés maodja
és az adathordoz6 tipusa el6re és automatikusan beallitasra kerul, tehat alapértelmezett értéket vesz
fel.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandé kiildemények

X Bekuldd || Bekldé cime
b= Atvétel (2 4
) = Atvételre var (164 167) Cimzett Cimzett cime
4 Visszavétel - Tovdbbkuldés Beérkezés idépontja ‘_L'JV‘ ‘_Uv‘ Rendszertipus < pincs sz(irés > v

— Erkeztetés Targy Vonalkéd
" Erkeztetés (34 Azonosité Dobozkéd

Bontds — — ,
Letoltés datuma =T =1 KER azonosité

# Szigndldsra eltkészités

— szigndilds B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | [ Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak | *# Gyorsiktatd | | & B
# Szigndlandé (23 ) | Rendszer tipusa Rendszerbe eTkeze...  Bekuldo Targy Cimzett

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

Klls6 rendszerbél erkezé6 dokumentumok esetén a lista egy elemét kijeldlve lehetéségunk van
érkeztetni a feladat lista felett talalhat6 ,Erkeztetés” gombbal; vagy a ,Gyorsiktatd” segitségével egy
Iépésben rogzithetjuk az érkeztetési, bontasi, szignalasi és iktatasi adatokat. Ha érkeztetlink, akkor a
bontas lesz a kovetkez6 feladat; ha pedig a Gyorsiktatot valasztjuk, akkor Ggyintézésre, vagy ujabb
szignalasra adhatjuk tovabb az iratot.

Erkeztetések meniiben funkciégombok csoportositdsa

A Feladat féSmenii Erkeztetések / Erkeztetés meniiben csoportositasra keriilt néhany funkciégomb:
A ,Tovabbiak” funkciogombra kattintva jelennek meg listaszer(ien az alabbi funkcidk:

- Utdlagos feldolgozas
- lIrathoz csatolas

- Tovabbkulldés

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandd kiildemények Bekaldd
b= Atvétel (2 4

Bekiildé cime

)= Atvételre var (164, 167 Cimzett Cimzett cime
4 Visszavétel - Tovdbbkaldés Beérkezés idépontja =T BB~ Rendszertipus < nincs sz(irés > v
= Erkeztetés Tdrgy Vonalkéd
~ Erkeztetés (34) Azonosité Dobozkéd
Bontds — — ,
Letéltés datuma ‘ i ‘ - ‘ B v‘ KER azonosité

# Szigndldsra elkészités

= Szigndldas
# szigndlandé (23

O \Rendszertl’pusa Rendszerbe érkezé... Bekildé

2
[ Olvasandd ASPINT2 2020-06-02 12:45 Magyar Posta Zrt. Utdlagos feldolgozds 4
= |ktatds ASPINT3 2020-06-02 13:35 Magyar Posta Zrt. Irathoz csatolds 4
+ Iktatds (414 ASPINT2 2020-06-02 18:55 Magyar Posta Zrt. =) Tovdbbkildés 4
= Ugyintézés ASPINT2 2020-06-09 14:15 Magyar Posta Zrt. 4
@ Irataim (10827, 11141) ASPINT? 2020-06-N9 1415 Maavar Pasta 7rt Felvett FFI tételek ASP 1A0 1
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Dokumentumok fogadasa

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

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandé kuldemények Beklds |
= Atvétel (24

Bekiildd cime

= Szigndlas

b= Atvételre var (164 167) Cimzett Cimzett cime
4 Visszavétel - Tovdbbkldés Beérkezés idépontja ‘_-::- v‘ ‘_-;' v‘ Rendszertipus < nincs szlirés > v
= Erkeztetés Targy Vonalkéd
= Erkeztetés (34) Azonosité Dobozkéd
Bontds — — )
# Szigndidsra elékészités Letoltés datuma ‘ v ‘ - ‘ 2 v‘ KER azonosito
" B Ujérieztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | [& Dokumentumok fogadésa | Tovdbbiak | "4 Gyorsiktaté

A Rendszer/Beallitdsok/Kilsé rendszer meniben rogzitett gépi interfésszel rendelkezd hivatali
kapun lévé iratokat tudjuk fogadni.

Amennyiben a felado nevesitett Grlapot kild be, ugy a dokumentumok érkeztetése utan elvégzésre
kerll a bontas, iktatas és az lgyintéz6hoz vald szignalas is. (Amennyiben a Rendszer/lktatas/Urlap
felviteli mentben az drlapok paraméterezése megtdortént)

Az IRAT szakrendszer a Hivatali Kapu csatornan beérkezé kildemények esetén részletesen
megjeleniti a letdltott kildeményekkel kapcsolatos legfontosabb informacidkat:
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Dokumentumok fogaddsa O x

Sikertelen kiilldeményfogoddsok

Sikeresen letéltatt killdemények 46
¥ Erkeztetés meniibe letdltott kiildemények 16
Kiilst rendszer 1 neve 12
Kiilsé rendszer 2 neve 4
¥ Urlop automatizmussal feldolgozott kildemények 17
Urlap 1 neve
Killst rendszer 1 neve 10
Kolsé rendszer 2 neve 5
Urlap 2 neve
Kilst rendszer3 neve
¥ Elektronikus kézbes(téshez kapcsoldds igazoldsok 15
Feladdsi igazolds
Kiilsé rendszer 1 neve 10

Kiilsé rendszer 2 neve |53
Letéltési ignzolds

Kiilsé rendszer 1 neve 10
Meghidsuldsi igazolds

Kiilsé rendszer 1 neve 10
RZS vevény

Kiilsé rendszer 2 neve 5

W Postdzdshoz kapcsolédd killdemények 15

EF] befogadds
Kiilsé rendszer 1 neve 10

EF] elutasitds
Kiilsé rendszer 1 neve 10

Eleketronikus Kézbesitési lgazolds
Kilst rendszer 2 neve 5

Felvett adat XML
Kiilsé rendszer 1 neve 10
Kilsé rendszer 2 neve |3

RENDBEN

A letoltés eredményét az alabbi csoportositassal jelenitjuk meg:

Sikertelen kildeményfogadasok: azokat a kildeményeket jeldli, amelyek letoltésekor hiba Iépett
fel, ezért a rendszer nem rogzitette 6ket. Bdvebb informaciot a
Listak\Rendszer\Dokumentumfogadas hibak menupontban talal. (Hivatali Kapu / Cégkapus
kuldemények esetében ilyenkor a rendszer sikertelen letoltésrél kuld visszaigazolast a Hivatali
Kapunak, igy 2 ora elteltével a kiildemények Ujra elérhetévé valnak a fiokban. Ugyeljen ra, hogy a
letdltési probalkozas miatt a felado ilyen esetben megkapja a letdltési igazolast.)

Sikeresen letoltott kiildemények: a sikeresen letoltétt kiildemények 6sszessége.

Erkeztetés' menibe letoltott kiuldemények: azon kildemények szama, melyek a
Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés mentpontban maradtak.

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

Elektronikus kézbesitéshez kapcsolédoé igazolasok: itt tlintetjik fel a letoltétt hivatali kapus
rendszerlzenetek (feladasi-, letdltési-, meghiusulasi igazolas), valamint az RZS (Robotzsaru)
vevények szamat.

Postazashoz tartozé kiilldemények: A Magyar Posta altal kildott, altalunk letoltétt
rendszerlizenetek (EFJ befogadasi-, elutasitasi nyugtak, EKI-k (Elektronikus Kézbesitési Igazolas),
Felvett adat XML) szamat jeleniti meg.

A "Dokumentum fogadas" funkciéval tovabbra is van lehetéség egyidejlleg eltérd tipusu kuilsé
rendszerekbdl egyidejlleg kildeményeket fogadni.
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Amennyiben nem talalhaté letéltendé dokumentum a kivalasztott kiilsé rendszerek fidkjaban, az
alabbi Gzenet jelenik meg:

Mem volt lettltendd dokumentum.

Utdlagos feldolgozas

A fel nem dolgozott tételek utélagos feldolgozasa az Erkeztetés \ Erkeztetés funkcié Tovabbiak \
Utdlagos feldolgozas menuipontjaval indithaté.

Erkeztetés

Bekiildé Bekiildd cime
Cimzett Cimzett cime

Beérkezés idépontja Rendszertipus < nincs sz(rés >

Targy Vonalkéd
Azonositd Dobozkéd

Letsltés ddtuma KER azonosité

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

) | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekiildé
ASPINT3 2020-06-02 13:35 Magyar Posta Zrt. Utdlagos feldolgozas
ASPINT2 2020-06-09 14:20 Magyar Posta Zrt. Irathoz csatolds
ASPINT2 2020-06-10 11:29 ECHANTILLONS FERENC =) Tovabbkiildés
ASPINT2 2020-06-10 12:55 ECHANTILLONS FERENC

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

Utdlagos feldolgozds

Rendszerbe erkezés datumtol

Rendszerbe érkezes datumig

Letéltés datumtol

Letdltes datumig
Urlap feldolgozds
EKI feldolgozds ()
EF] befogaddsi feldolgozds (]
EF] Felvett feldolgozds (]

RENDBEN MEGSEM

A fellleten az alabbi beallitasokat tudjuk elvégezni:

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

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

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

- EKI feldolgozas engedélyezése: EKI feldolgozasok futtatasa,

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

Rendben gomb megnyomasara az utdlagos feldolgozas elindul.

Ez utébbi 4 jelolénégyet kozul legalabb egyet ki kell valasztani. Ellenkez6 esetben a rendszer
figyelmeztetést kild:
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Dokumentumfogadasi hibak

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

A meniipont eléréséhez a Rendszer/Felhasznaléi csoportok/Ugyintézé vagy Erkezetd csoportnak a
2903-as menljog megadasa szikséges.

Dokumentumtogadas hiba

» Statisztikak Datum |_|:,‘: v.| ; |_,=, v.| m
dl Alszdm statisztikdk Hibauzenet H
0

dl Fészdm statisztikak Killsérendszer azo.

@l Eseménynaplé megtekintése
P ? N | Kiilsé Rendszer Ddtum Hibaiizenet 1%
A Bejelentkezett felhaszndldk

= Rendszer
4 Helysttesités
@ Dokumentumfogadds hibdk

Feladatok

Listdk

=| Nyomtatvdanyok

(3, Rendszer

Erkeztetés alatt allé killdemény jeldlése

A feladatok\Erkeztetés meniipontban a rendszer figyelmezteté lizenetet killd a felhasznalénak,
amennyiben a kulsd rendszerb6l érkez6 kuldemény érkeztetését egy masik felhasznalé mar
megkezdte.

kozlend6je

| ‘Re

LSS s 777

Adatok  Feladat

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

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

Erkeztetés-bontas elvégzése egy lépésben Hivatali Kapun érkezett dokumentumoknal

A kuls6é rendszerbdl érkezé kuldemények érkeztetésekor lehetéség van az érkeztetés és bontas
feladatot egy Iépésben elvégezni. Ezt hivatali kapunként egyesével szabalyozhatjuk. A beallitasok
elvégzéséhez adminisztratori jogosultsag szukséges.

Lépjlink a Rendszer\Klils6 rendszerek menlpontba és kattintsunk duplan a megfelelé hivatali kapura.
Jeldljiik be az ,Erkeztetés-bontas egyben” jeldlénégyzetet és kattintsunk a Rendben gombra.

Kllsé rendszer bedllitdsok

ASPINTL

Név* ASP
Kéd *  Hivatalikapu
Postafiok azonosité * 436
Hivatal révid neve * ASP
KR azonosité * 2121
Hivatali kapu jelszd *  je
Letdltendd Gzenetek szdma 25
Beérkezés madja  kiilsd rendszerbdl
Adathordozd tipusa  KRX boriték
Azonositd szdrés []
Lekérdezésre haszndlt
Azonositd DokTipusAzonosito
Azonositd DokTipusHivatal

Automatikus letdltés

Erkeztetés-bontds egyben

A bedllitas elvegzesét kovetden a Feladatok\Erkeztetés meniipontban az errél a kapurél érkezd
dokumentumot kijeldlve és az Erkeztetés gombra kattintva, a felugré ablakban egy Iépésben
végezhetjuk el az érkeztetést és bontast.
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Erkeztetés és bontds X

Erkeztetés  Bontds  Csatolmdnyok  Feladat

Beérkezés i g *  2019-02-19 ‘_'3'\" 09:29 ‘@V‘ A

| Beérkezés mémﬁlﬁé rendszerbol |

Kézbesités prioritdsa * normdl
Adathordozé tipusa *  KRX boriték
Irattipus  <Nincs kivdlasztva>

Erkeztetés helye Kézponti

Iililiﬁli

Erkezteté Admin

E-papir feldolgozasakor gazdalkodo6 szervezet bekiildé felismerése

Amennyiben KUNY tarhelyhez kapcsolt Cégkapun keresztill torténik az E-papir szolgaltatassal
elektronikus irat bekuldése, a kildeményhez kapcsolddé adat.xml allomanybdl kinyerhetdé a
gazdalkodé szervezet addészama.
- <data>
<identifier>CEGNEV</identifier>
<value>C Kft.</value>
</data>
- <data>
<identifier>ADOSZAM</identifier>
<value>2 9</value>

Amennyiben az adészam szerepel a partnertdrzsiinkben, a bekildd automatikusan felismerésre keril.

Automatizmussal feldolgozott kiildemények Listaja

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

A menUpontban latszédnak azok az iktatott vagy érkeztetett kildemények, amelyeket hivatali kapu
letdltés soran a rendszer automatikusan feldolgozott a beallitott Grlapszabalyok alapjan.
A menUpontban csak azok az iratok jelennek meg, amire az azt megtekint6 felhasznalénak joga van.

Az Uj menupont eléréséhez az alabbi menujog beallitadsa szikséges:

- Automatikus feldolgozasok (kod: 1428)

Felhaszndléi csoport médositdsa ‘

Alopodatok  Togok Mend  Iktotdkdnyvek  Kllsd rendszer Irottdrok  KER azonositok  Elektrondkus aldirdsok
e =
Menupont Kod Olvasas Létrehozd Modosita Torles 13
Automatikus feldolgozasok 1428 igen igen gén gen
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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@ A meniijog alapértelmezetten beallitasra keriilt az Adminisztrator és az Erkeztetd gyari
felhasznal6éi csoportokban (tehat ezen szerepkorrel rendelkezé felhasznaloknal
automatikusan megjelenik az uj meniipont).

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

Automatikus feldolgozdsok

Erkeztetdszam Iktatészam / ! Erkezteto Erkeztetés datuma B - 0%
Iktatd Iktatds ddtuma B - By Bekiildé ¢ Rendszerbe érkezé.. v - iz g

Letoltés ddtuma 2020-04-01 |FEw - v

< ERészetek | & B

| Erkeztetsszam Iktatészam Urlap kéd Rendszerbe érkezé Letoltés datuma Erkeztetés datuma Bekuldé Fészam tgyfél Fészam lgyinté_..
T1-2020/1 T1/8307-1/2020 ASP-ADO-MHT-.. 2020-10-20 2020-10-20 2020-10-20 ASP integrdciés .. ECHANTILLONS .. Admin

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

Automatikus feldolgozdsok eseményei

El6zménykeresés modja alapértelmezett érték médositasa:

A tovabbiakban az Urlap automatizmusok meniipontban az (rlap sablonok &sszerendelésekor az
ujonnan létrehozott Grlap sablonokban az "elézménykeresés maédja" mez6 alapértelmezett értéke
"Mez8 adatokbdl" lesz. (A sablonoknal jellemz8en ki van téltve az "el6zmény informacié" mezé, ezaltal
ez az érték a logikus alapértelmezett érték.)

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 60 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Hivatali Kapura érkezé killdeményeknél a targy mezé toltése

Hivatali kapu kilsé rendszerre érkezett kildemények esetében nem csak a gyorsiktatéval torténd
nyilvantartasba vételkor kertl automatikusan kitdltésre a targy mez6, hanem az alabbi esetekben is:

- amennyiben a Kilsé rendszer (rlapjan (Rendszer fémenl / Bedllitasok / Kilsé rendszer) az
,Erkeztetés-Bontas egyben” jelélénégyzet igen értéken van, az ,Erkeztetés” (kijellt elem
érkeztetése) funkcio hasznalatakor

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

- Egyéni beadllitasok kozétt az ,Erkeztetés-bontas egyben” funkcié ,lgen” értéke esetén az ,Uj
érkeztetés” funkciogombot hasznalva,

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

amennyiben a kildemény rendelkezik ,Targy” adattal.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandd kildemények

> Bekiildd Bekiildd cime
= Atvétel (2 4) ) i )
)= Atvételre var (164 167) Clnzels Cifizetteime
4 Visszavétel - Tovabbkiildés Beérkezés idopontja ‘ fEv ‘ - |_-:!v‘ Rendszertipus < nincs sziirés >
— Erkeztetés Targy Vonalkéd
_ FieREEs 5 Azonosité Dobozkéd
Bontds |
# Szigndldsra eldkészités Letdités ddtuma ‘ v ‘ = |_'~'= V‘ KER azonosité
— Szigndlds " B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | [B Dokumentumok fogaddsa | Tovébbiak | *# Gyorsi
# Szigndlands (2 3) ) | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekiildd Targy
& olvasandé ASPINT2 2020-06-09 14:20 Magyar Posta Zrt. EFJ befogaddsi nyug...
= Iktatds ASPINT2 2020-06-10 11:29 I ECHANTILLONS FERENC Komplex sablon I
+ Iktatdgs (4 14) >
ASPINT2 2020-06-10 12:55 ECHANTILLONS FERENC Komplex sablon
= Ugyintézés ASPINT2 2020-06-1511:48  ECHANTILLONS FERENC Komplex sablon
£ Irataim (10827 11141) M
Erkeztetés és bontds X

Erkeztetés Bontds Csatolmdényok —Feladat

Bonthaté * () Nem @) Igen
Indoklds (ha nem bonthatd) | <Nincs kivélasztva> v
Mindsités = <Nincs kivdlasztva> v

Kildemény bontéja Admin
Bontds idépontia | 2020-11-25 |FEv| 1550 [Ow)
Kild6 iktatészama
Mellékletek szdma
Kuldemény elemeinek szama

Melléklet tipus = <Nincs kivdlasztvas v

I Tdrgy * Komplex sablon I

Vonalkéd

Szigndldsra kotelezett [

Téves Bontds [

-

- RENDBEN MEGSEM

Meaieavzés
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Hivatali Kapura érkezé killdemények automatikus fogadasa

A Rendszer fémenu Beallitasok / Kulsé rendszer meniben hivatali kapu esetében (meglévé hivatali
kapu, vagy az "Uj" gombbal létrehozasra keriild hivatali kapu esetében is) a hivatali kapu (Grlapjan az
"Automatikus letoltés" jelolénégyzet igen értékre allitasaval beallithatd a hivatali kapura érkezett
kildemények automatikus letdltése. A funkcié barmikor ki és bekapcsolhaté.

Kulsé rendszer bedllitdsok

Név* ASPINT1
Kéd* Hivatalikapu
Postafidk azonosité * 43603096
Hivatal révid neve ¥ ASPINT1
KR azonosité * 212000755
Hivatali kapu jelsz6 * jelsz01244
Letéltendd dzenetek széma 25
Bedrkezés modja  kilsé rendszerbol
Adothordozé tipusa | KRX boriték
Azonosité szirés [ ]
Lekérdezésre hoszndlt 2]
Azonosits DokTipUSAZONoSito
‘Azonosté DokTipusHivatal

Automatikus letéltés (]

Erkeztetés-bontds eqyben [ ]

Teszt

@ Az automatikus letoltés hétf6tél-péntekig 7.00-17.00 k6zott oranként tolti le a hivatali
kapura érkezett kiildeményeket.

Bizonyos esetekben eléfordult, hogy a Hivatali kapu\Cégkapu-csatornan sérilt fajl érkezett a
rendszerbe. A tovabbiakban a rendszer validalni fogja, hogy a f4jl valid base64 tartalommal rendelkezik-
e és nem uUres. (Ha nem valid fajl érkezik be, akkor hibasnak jeldljuk a kildeményt.)

Hivatali Kapu hataridészamitas programbeallitas

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

A beallitas modositasahoz adminisztratori jogosultsag szukséges.

A Rendszer\Program menipontban keressiink ra a "Beérkezd iratok hataridészamitasanak alapja”
elnevezési programbeallitasra.
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Rendszer Program
- Bedllitdsok

A Név bedrkezs ir Kategéria < nincs sziirés > [v] @
% Program
;

A Felhaszndlék
@ Szervezeti egységek

= Erkeztetshelyek
@ Iktotéhelyek | kategdria | Ertéx 13
@ Felhaszndléi csoportok Beérkezd iratok hatdridaszamitdsana... Program mikodés Rendszerbe érkezés ddtuma

% Szervezet - felhaszndlé
4 Kiilsé rendszer/Felhaszndlo.
Kalsé rendszer
@ Egyéni bedllitdsok
2 Helyettesités
# Egyedi adatmezék
= Irattipus adatmezék
*s Felodatkezeld
@= Dokumentumtdr
# GyorskitoIté mezéi
¥ Workflow sablon
¥ Ldssak még sablon

+" Feladatok

= Listdk

Nyomtatvényok 1/1 kivdlosztva 200ms+77ms 11 (1) oldal

Osszes # A B C D E F 6 H J K L M N O P Q R S T U V W X Y 2
& Rendszer

Kattintsunk ra duplan, majd az ablakban talalhatd lenyil6 listabdl valasszuk ki a "Letoltés datuma”
ertéket. A mddositast a Rendben gomb segitségeével tudjuk elmenteni.

Erkeztetés csatolasa iktatott irathoz

Amennyiben Hivatalunkhoz tébb csatornan keresztil érkezik be ugyanaz az irat (leggyakoribb eset:
beklldésre kerll postan egy levél, de ugyanazt elkildik Hivatali kapunkra is), ebben az esetben
elegend6 egyszer — a korabban beérkezett — iratot nyilvantartasba venni.

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

A bontasi adatok kézoétt (mind a Bontas, mind az Erkeztetés-Bontas ablakban) a ,Kapcsolédé irat”

mez6, és ezzel egyltt az ,Irat valasztas” és ,Irat megnyitasa” funkciogomb kerdlt kialakitasra:

Bontds

Adatok  Csotolményok  Megiegyzés  Felodat

Bonthats® () Nem (@) igen

- v

Az  lrat valasztas”-ra kattintva az altalanos mikddéssel azonos iratvalaszto ablak jelenik meg, ahol ki
lehet valasztani a kapcsolddo iratot (alszamot).
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Kivalasztas utan aktivva valik az ,Irat megnyitasa” gomb is, amire kattintva megnyithaté a kivalasztott
irat Ugyirattérképe.

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

Fontos, hogy a funkcié hasznalataval egyidejlileg szikséges jel6lni, hogy a masodik példany nem
iktatand6. Ezt a Bontas fulén, Bontas feladaton, valamint |ktatas feladaton is el lehet végezni.
Amennyiben ez nem torténik meg, ugy a kovetkez6 feladatként megjeldlt feladaton megjelenik az adott
tétel.

A Listak\Erkeztetés\Bontasok meniipont alatt tekintheté meg a bontott dokumentum informacioja
duplan kattintva. Amennyiben a kapcsolodo irat mezd kitoltésre kerult egy iktatasra atadott iratnal (és
meggy6z8dtink réla, hogy nem sziikséges Ujra beiktatni a dokumentumot), akkor az iratot legkésébb
a Feladatok\lktatas\lktatds menupontban a ,Nem iktatand6” funkciégombbal javasolt ,nem iktatando”
allapotura modositani.

Tovabbkiildés

Amennyiben a hivatali tarhelyre olyan kuldemény érkezett, amelynek nem a Hivatal a cimzettje, azt a
335/2005. Korm. rendelet 26. § alapjan tovabbitani kell a cimzett részére.

Ezt a kiilsd rendszert (HKP) kezel6 Feladatok fémenii Erkeztetés / Erkeztetés meniiben lehet elvégezni
az alabbiak szerint:

A tévesen beérkezd kildeményt kijeldélve a ,Tovabbkildés”
ertelemszer kitoltésével lehet a cimzett hivatalnak tovabbkuldeni.

funkciogombra kattintva az Urlap

Feladatok Erkeztetés
— Visszaigazolandé killdemények o Bekulds cime
b Atvétel 2 4 . ) .
}= Atvételre var 1164 167 Cimzett Clmaett cime
4 Visszavétel - Tovdbbkildés Beérkezés idépontja v - v Rendszertipus < pincs szlirés >
= Erkeztetés Térgy Vonalkéd

= Erkeztetés (34 Azonositd Dobozksd

Bontas

Letdltés détuma v BB KER azonosité

# Szigndldsa elGkészités

Szigndlas " Wb Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | [ Dokumentumok fogaddsa | Tovdbbiak | *# Gyorsiktatd

# Szigndlands (2 3 Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekiildé

@ Olvasands ASPINT2 2020-06-1011:29  ECHANTILLONS FERENC Utélagos feldolgozds

= Iktatds RENC Irathoz csatolds
 Iktatds 414 Adatok - xB Tovébbkildés

— Ugyintézés ENC
Adatok  Csatolmdnyok

Rendszerbe érkezés 2020-06-10 11:29:06

Bekildé ECHANTILLONS FERENC
Komplex sablon
417000356202006101129169701

Do

od
vonalkéd

A kbuetkezs mezskbsl pontosan egy megaddsa kbtelezs
Cimzett partner * || AP

Cimzett KRID

Eredeti feladd értesitése?

RENDBEN MEGSEM
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@ A tovabbkildéshez vagy a KRID azonositoval rendelkezé partner kivalasztasa, vagy
kozvetlenul KRID megadasa sziikséges.

A tovabbkildés ténye az IRAT szakrendszerben rogzitésre keril (az eredeti csatolmany megérzése
nélkul), ezt a Listak fomenu, Kézbesités / Elektronikus kézbesitések meniben a , Tovabbkuldott” lenyilo
menulben az ,lgen” értéket kivalasztva lehet lekérdezni.

A Listak \ Elektronikus tovabbkildések menlpontban van lehet6ség lekérdezni a tovabbkuldott

kildeményeket. Ha a cimzett nem a partnertoérzsbdl kertlt kivalasztasra, akkor ebben a menipontban
megtekinthetd a kézvetlenll megadott KRID is.

Listdk Elektronikus kézbesitések
zervezettel megosziott ugyiratol

ot A Iktatdszam ! - / Cimzett 2 Ragszam

I ] A\ji.ﬁmok frattipus < nincs sz(rés > (v Allapot < nincs szlrés > [v] Expedidl
B Fészdmok Expedidlds média Expedidlés détuma |EB- | Postdzds ddtuma = (B
= Archiv alszémok Venalkad Feladd Uovintézs

= Archiv faszdmok = — X —
. . P Szervezeti egység < > ~ Kimend azonosfts Tovdbbkildstt [
= Tomeges iktotasra vard tételek L[ 11CS SZUrES J J

¢ Digitalizdlt dllomanyok

- Ugyintézés O | ikataszdm | Fizikai killdés | venalkéd | Ragszém | Allapot | Téray | Szervezetiegys | Cimzett | Orszdq
D Kiadmdnyozdsok
Expedidldsok
¢ Ugyek dllapota
B |évihagyds/Véleményezés
B |évdhagydsi feladatok
B Felfiiggesziések
Adatlapok kezelése
Adatlapok ellendrzése
@ Postazasok
Kiilin kézbesitések
& Vevények
) Postakdnyvek
@ Sikertelen kézbesitési vevények
& Kézbesités stdtuszok

- Irattdrozds
= Irattdrazdsok
W Iratkiadasok

Crlnitazdenl

Tovabbkiildés funkcié tovabbfejlesztése

A Hivatali Kapura érkezett — téves cimzési — irat tovabbkildése az eddigi mikddés mellett tovabbi
funkcionalitassal egészul ki.

A Listak/Erkeztetések egy Uj meniiponttal egésziil ki, ahol visszakereshetéek a hivatali kapu(k)ra
beérkez6, tovabbkuldott kildemények.

Felhasznaloi csoportban a Men lapfllén allitsuk be az alabbi menijogot:

- 2212
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Felhaszndléi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok  Menii  Iktatdkényvek — Kulsé rendszer Irattdrak — KER azonositok  Elektronikus aldirdsok
O | Menipont Kéd... Olvasds Létrehozd... Mddositd... Torlés
[ListETovabbkuldesek] 2212 nem nem nem nem
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 5000 taldlatot tartal...  220ms+70ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H I J] K L M N OUP QR S T UV W X Y Z

RENDBEN

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

Elektronikus tovdbbkildések

— Vissadigazolonds lildemdnysi . Cimzett 7+ Kildemény dllapota < nincs sz0rés > v| Tovabbkildés datu... = =1
@ irat helye
1B Archiv Atoddsok-Atvételek Felodé DMS x| Rendszerbe érkezé... i v Letoltés détum Bow| By H
_ Erkeztetés Térgy KER azonasitd Tavibbkildd felha.. < nincs sz0rés > (vl
= Erkeztetések Tovabbkilds szerv... < nincs szirés >
it _
# Szigndldsra elékészitések
= . [ | Eredetifelads neve Rendszerbe érkezés ddtu_. | T dl és ddtuma & felha..| T 6 szervezetie. | T KRa..| KER azonositd Es
Nem iktatandtk
Erkeztetés lista DMSOne Zrt 2020-06-10 130662 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020
Erkeztetésex-iktatdsok DMSOne Zrt. 2020-06-10 13:05:52 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020~
Elektronikus tovdbbkiddések
DMSOne 2t 2020-06-10 13:0552 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TEsZT 417000356 2020
— Szgndids DMSQne Zrt. 2020-06-10 12:25:21 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020-
# Szigndldsok -
@ Onasottiratok DMSCne Zrt 2020-06-10 12:25:21 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020~
(@ Megosztott iratak DMSOne 21t 2020-06-10 122621 ASPINT 2 2020-06-10 Admin TESZT 417000356 2020~
& Megosziott irataim DMSOne Zrt 2020-06-10 1204:22 BUDAJENG KOZSEG ONKD.. 2020-06-10 Admin TESZT 101088125 2020-

EX Meaosztott tavirataim

A funkcié tovabbfejlesztésének hatasara lehet6ség van a tovabbkildésrél a bekildét — hivatali
kapunkrél a bekuldé tarhelyére kiuldott — sablonizalt levélben értesiteni.

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

Amennyiben a tovabbkulldésrél szeretnénk tajékoztatni a Bekuld6t, a Tovabbkildés Grlap alsé
szegmensében talalhaté ,Eredeti feladd értesitése” jeldldnégyzetet pipaljuk be, ebben az esetben a
kildemény tovabbkildésével egyidében a Beklldének kiklldésre kerll a sablonizalt tajékoztato levél.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 66 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

OMKORMANYZATI Magyal' SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Adatok

Adatok  Csatolmdnyok

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

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

Cimzett KRID

Eredeti feladd értesitése?

RENDBEN

A tovabbkuldésrdl szolé értesités a feladd tarhelyén az alabbiak szerint jelenik meg (a képerny6kép
egy az IRAT szakrendszerben érkezett tovabbkuldesrdl szol6 tajekoztatot mutat). A targy minden
esetben ,Ertesités téves cimzés miatti tovabbkuldésrél”.

Feladatok Erkeztetés

= Visszaigazolandé kiildemények

3 Bekiild | Bekiildd cime
b= Atvétel (2/4)
)= Atvételre var (1647 167) Cimzett Cimzett cime
4 Visszavétel - Tovdbbkildés Beérkezés idépontja |"'Ev‘ "'75\" Rendszertipus < nincs szlirés > v
— Erkeztetés Targy Vonalkéd
” Erkeztetés (34) Azonosité Dobozkéd
Bontds — — ,
2 Szigndld L ieoins Letdltés datuma | -av‘ - ‘ -uv‘ KER azonosité
y gndldsra elokészités
— Szigndlés «” B Uj érkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds okumentumok fogaddsa | Tovébbiak | P4 Gyorsiktats | | & B
# szigndlandé (2 3 1 | Rendszer tipusa Rendszerbe &rkeze... . Be| Targy Cimzett
& Olvasandd ASPINT2 2020-06-10 11:29 ASP integréiciés sik teszt hivatal 1 Eriesiies Eoves cimeds Mioth ovbbRaaesTel Onkormdnyzata
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A csatolmany a sablon tajékoztatébdl generalt PDF allomany, elnevezése minden esetben
HKPTOVABBITAS.

Adatok

Adotok  Csatolmadnyok
O | Név 1)
_hkpdokumentumadatok xml

HKPFTOVABBITAS pdf

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

Tovabbkildés funkcio lehetésége Nem iktatando és Téves érkeztetés funkcidk hasznalatakor

A Feladatok \ Erkeztetés \ Bontas menipontban a Téves Erkeztetés és a Nem iktatandd
funkcibgombokra kattintva, illetve a Feladatok \ lktatas \ lktatas menupontban a Nem iktatandé
funkcidgombra kattintva is elérhetévé a Feladatok \ Erkeztetés \ Erkeztetés meniipontban a
korabbiakban bemutatott Tovabbkuldés funkciogombnak megfelel6 funkcionalitas:
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Téves érkeztetés () Nem iktatandé
Téves érkeztetés Reniiin -t d0
. ) ; Biztos benne, hogy nem iktatandé (k) a kijelélt dokumentum({ck)?
Biztos benne, hogy tévesen lett(ek) érkeztetve a kijeldlt dokumentumijok)? Megjeayzés

Dokumentumsablon  <Nincs kivdlasztva> w
Sablon csatoldsa ]
Soblon megnyitdsa

Tovdbbkiildés HKP-.
Tovdbbkildés HKP-..

A kdvetkezd mezékbél pontosan egy megaddsa kotelezé:

A kivetkezd mezdkbdl pontosan egy megaddsa katelezé: Cimzett partner * Tovdbbiak %
* i bhial
Cimzett partner Tovdbbiak v Cimzett KRID
Clmzett KRID

Eredeti feladé értesi.. []

Eredeti feladd értesi.. []

RENDBEN | MEGSEM | RENDBEN | MEGSEM |
J *]

A Listadk \ Nem iktatandé mendpontban is van lehet6ség a Tovabbkildés funkcié hasznalatara. Ebben
a menupontban funkcié hasznalatahoz a "Nem iktatandok HKP tovabbkildés" elnevezés(i, 1434-es
kédu mentjog engedélyezése szikséges.

Gyorsiktato

Ha a I Gyorsiktatéra kattintunk, egy lIépésben elvégezhetjik az érkeztetés, bontas, szignalas és
iktatas feladatokat, a kévetkezd feladat pedig Ugyintézés lesz — ahogy azt az el6zb fejezetben is
targyaltuk.

Gyorsiktato O

Attalanos  Tovabbi adatok

Fészdm | Irat valasztas |

Iitatokanyv * [T/Teszt iktatokonyv/2019 V]
Bekilds * ‘ ‘(’ v
Targy * ‘ |
Irattipus [<Nincs kivélasztva> V]
Erintett fél ‘ ‘(J 4 J- f

Szervezetfugyintézé * ‘DMS One Technikai user - MIGRATE |

Szervezetffelelés vezetd * ‘DMS One Technikai user - MIGRATE |

Intézési hatdridé | 2019-12-28 ||FRw

Munkanapos? * [

Napok szdma ‘30 I

Ugykor | P

Irattari tétel | P

Kuldé iktatészéma | |
Megjegyzés ‘
Kovetkezd feladat * ‘L’lgyimézés ll

Elvégzd dolgozd * ‘ |

RENDBEN
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Fészam adatok el6toltése

A gyorsiktato fellleten, ha egy fészam kivalasztasra keril, akkor a rendszer az alabbi adatokat
automatikusan el6tdlti a f6szam adataival:

O 0O O O O O O O O

@)

F&szam targy
F&szam targyszavak
F&szam ugyfél
Ugykor

Irattari tétel

Kulsé elbirat

Ugyirat tipusa
Ugykezelés maédja
Egyéb adat1

Egyéb adat2

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

Beérkezés idépontja a gyorsiktato feliiletén

A korabbi mikodésnél amennyiben egy kildemény kdzvetlendl a ,Bejovd gyorsiktatd” funkciogombbal
vettlink nyilvantartasba (tehat nem kerdlt kiilon [épésként érkeztetésre), a beérkezés idépontja minden
esetben az aktualis rendszeridd alapjan kertilt el6toltésre.

Gyorsiktatd _ x

taldnos  Towdbbi adatok

RENDBEN

Tekintettel arra, hogy ez tdbb esetben is helytelen adatkitoltést eredményezett, ezért ez a mezé nem
kerul el6toltésre, azt a felhasznalonak kell meghataroznia gyorsiktataskor a ,, Tovabbi adatok” ful alatt:
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Gyorsikt

Altaldnos  Towdbbi adatok

Felodds idpontja |E V_| |£_|
Bedrkezés ditum  2021-01-29 || 1328 O]
Prioritds * normdl v
Ragszam

Séralt [ |

Erkeztetészamok sorba rendezése

Tobb listaelemen az érkeztetészamok sorrendbe rendezése nem az elvart eredményt hozta, az
erkeztet6szamok sorrendje az alabbi volt:

Listak Erkeztetések

= Visszaigazolands kil...

Beérkezés idépontja |_r.‘|v‘ - |'Eﬂv‘ Erkeztetée
& rrat helye ) - : : i
B Archiv Ataddsok-At Erkeztetékdnyv < nincs szlirés > ~ Erkezt
< Prioritds i (iré
_ Erkeztetés < nincs szlrés > A
= FErkeztetések Ragszdm
Bontdsok Egyedi adat 3
# Szigndldsra eldkész_ - ;
egjegyzés
= Nem iktatanddk o
= Erkeztetés lista Kiilsérendszer azo... 3
= Erkeztetések-iktatd... TA] szdm
= Szigndlds " Bl Téves érkeztetés [} Vonalkéd nyomtatds (@ Atvételi elismervény B
# Szigndldsok :
- g (] | Beérkezés idépontj... Beérkezés médja Erkeztetészdam
[ Olvasott iratok LuLU-UT-LL 132U RUISU 1E11US2E1DUI Vi-suzue
@ Megosztott iratok 2020-09-1011:10  kilsé rendszerodl  T1-2020/1
= Iktatds 2019-06-27 1811 postai kiildemény T1-2019/9
B Alszémok 5 .
. 2019-06-27 18:11 postai kildemeny T1-2019/8
B Fészdmok
= Témeges iktatdsra .. 2019-06-27 18:11 postai kildemény T1-2019/7

SR 2019-06-27 1811 postai killdemény T1-2019/6

= Ugyintézés

D Kiadmdnyozdsok 2019-06-27 10:31 postai kildemény T1-2019/5
Expedididisok 2019-06-27 10:10 postai kildemény T1-2019/4

& Ugyek dllapot . .
‘grerafapota 2019-06-2517:22  postai kildemény | T1-2019/3

g Jévdhagyds/Vélemé..

Felfiiggesztések - 2019-06-25 17:22 postai kildemény T1-2019/2

 Feladatok 2019-09-1309'16  killsé rendszerbsl | T1-2018/14
2019-10-02 1542 killsé rendszerb6l | T1-2019/13
2019-10-021327  Killsé rendszerb6l | T1-2019/12
2019-10-02 1324 kiilsé rendszerbs! | T1-2019/11
11200 kivAlnestun n lictn A7 aleA 100N

A funkcié kijavitasanak hatasara az aldbbi menitpontokban mar a tényleges érkeztet6szamok szerinti
sorrendben jelennek meg az érkeztetészamok:

" [l Téves érkeztetés [ Vonalkéd nyomtatds (@ Atvételi elismervény 1B

O | Beérkezés idopont]... Beérkezés madja Erkeztetészdm
2020-11-23 00:00 kilsé rendszerbdl B0-2020/122

2020-11-16 00:00 postai killdemény B0-2020/121
2020-11-16 12:52 postai killdemény B0-2020/120
2020-11-09 16:04 postai killdemény B0O-2020/119
2020-11-09 15:39 kiilso rendszerbdl B0O-2020/118
2020-11-09 09:35 postai killdemény B0-2020/117
2020-11-09 09:33 postai killdemény B0-2020/116

2020-06-0509:41  kilsé rendszerbdl B0-2020/115
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Feladatok:

- Bontas

- Szignalasra el6készités
- Szignalando

- Olvasandé

- lktatas

- Atvétel meniipont

Listak:

- Bontasok

- Szignalasra el6készitések
- Erkeztetések

- Erkeztetések-iktatasok

- Nem iktatandok

- Alszamok

- Olvasott iratok

- Szignalasok

- lIrat helye

VI. BONTAS

Egy kuldemény bontdsa nem mas, mint az érkezett kildemény felnyitdsa, olvashatéva tétele.
Kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatésagat. Az
esetlegesen felmertld problémak/ eltérések tényét rdgziteni kell, és errdl tadjékoztatni kell a kildét is.

A Feladatok fémenire kattintva és a Bontas menipontot kivalasztva, a fellileten a Bontas feladatlista
jelenik meg. Ez a lista tartalmazza a bontasra varo iratokat.
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£ OISUWI EHANMS  Berdegis Bermick = DAS e Techie e

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

Adatok

Beérkezés idépontjo 2019-11-28 13:14
Erkeztetési ozonos(té E/67305460-201911281314-000015/2019
Bekildd Bendeguz Benedek
Bekildd cime 6000 Kecskemét, Pirkadat csatorna 55.
Kézbesités prioritdsa normdl
Irattipus  <Nincs kivdlasztvas

MEGSEM

Az iratot kijeldlve valasszuk a "Bontas" gombot. Elsé Iépésben meg kell adnunk, hogy bonthaté-e a
kildemény. Nemleges valasz esetén a program elvarja, hogy a legérdilé menibél adjunk meg indokot
is. A ,Szignalasra kotelezett” jel6l6 négyzet bepipalasa esetén a kdvetkez6 feladat csak szignalas lehet
— amire a program is figyelmeztet. Ha a ,, Téves bontas” jeldl6 négyzetet bepipaljuk, akkor megjegyzést
is kotelez6en irnunk kell hozza. Ha pedig a "Nem iktatandd" jel6ld négyzetet pipaljuk be, akkor az irat
csak érkeztetve lesz, és nem keril at a kovetkez6 feladatra.

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

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

Adatok  Csatolmdnyak  Megjegyzés  Feladat

Erkeztetési azonositd E/67305460-201911281314-000015/2019 ~
Bekilds Bendegiz Benedek A0
Bonthaté * () Nem (®) Igen
Indoklds (ha nem bonthatd) |<Nincs kivdlasztva> [v]
Mindsités | <Nincs kivlasztva> v
Irattipus  <Nincs kivdlasztva> e
Kildemény bontdjo DMS One Technikai user
Bontds idépontjia | 2020-01-10 [EBw] 1634 [Ov)
Belsé cimzett
Kiild5 ktatészéma
Mellékletek széma
Kuldemény elemeinek széma
Mellgklet tipus | <Nincs kivdlasztvas> [v|
Targy *
Cimkek
Vonalkéd
szigndldsra kotelezett []
Téves Bontds []
Megjegyzés

Nem tktatandd [] v

RENDBEN

A Csatolmanyok fulon van lehetdséglnk csatolmanyok rogzitésére, vagy (logikai) torlésére®.
Fajlokat tudunk csatolni a leendé irathoz, tall6zassal a fajlrendszerbél (,Uj” gomb).

Bontds X

Adatok  Csatolmdnyok Megjegyzés Feladat
[ 0] : Ll |
0O | Név | Werzié_| Datum | Létrehozta | Kit_| Helyette
Ij TESZT IRAT pdf 1 2019-11-28 12:05:35 DMS One Technik_..

A kovetkezb feladat Szignalas vagy lktatas lehet.

Adatok  Csatolmdnyok  Megj Szigndldsra eldkészités
szigndlds
Kovetkezd feladat

Elvégzé dolgozd * DS One Technikai user - MIGRATE

Kijelgltem a kévetkezd @
felodatvégzdt *

Ha ugy itéljiuk meg, hogy az irat tévesen lett érkeztetve, kattintsunk a Bontas ikon mellett talalhato,
"Téves érkeztetés" gombra és a program elvégzi a sztorndzast (logikai torlést).
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A tévesen érkeztetett kiildeményekre a Listak/ Erkeztetések meniiponton belill, a

.1eves érkeztetés — igen” sziréfeltételt megadva kereshetliink. A sztorndzott tételek szirkén,

athuzva jelennek meg.

Téves érkeztetés

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

Sablon csatoldsa []

RENDBEN | MEGSEM |
]

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

Nem iktatandé x

Nem iktatandé

Biztos benne, hogy nem iktatando(k) a kijelolt dokumentum(ok)?
Megjegyzés

RENDBEN | MEGSEM |
2]

Az iratot kijel6lve, a I—ra kattintva (bejové Gyorsiktatd), egy lépésben elvégezhetjik a bontas és
iktatas feladatot, a kdvetkez6 feladat pedig lgyintézés lesz.

Gyorsiktatd

Aholdnos dato

ke * T
Bekilds *

Teegy *

Szervezetiigyiniézs * DVS O

Servezetteieles vezets

Munkonopos

Kovethezo felodat *  gyintezes v

Eivégzé dolgazs *
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Iratok megtekinthetdésége Listak \ Bontasok meniipontban

A Listak \ Bontasok menupont jogosultsagkezelése az alabbiak szerint torténik:

- Ha a dokumentum nincs iktatva, akkor azok a bontasok jelennek meg, ahol a bont6 szervezeti
egyseég tagja a belépett felhasznald.

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

Listak\F6szamok meniipontban Befejezve oszlop

o A Listak\F6szamok menupontban Uj oszlop valt elérhetévé "Befejezve" néven. A mez6 az
alabbi értékekkel kerul feltdltése:
o Ures (nincs érték): Ha a f6szam még nem lett irattarazva.
o lIrattar neve: Ha a fészam irattarazva van, de még nincs selejtezve\levéltarnak
atadva\klilsé szervnek atadva, akkor az irattar neve jelenik meg.
o Selejtezve: Ha a f6szam mar selejtezve lett.
Levéltarazva: Ha a f6szam mar at lett adva levéltarnak.
o Kils6 szervnek atadva: Ha a f6szam kuls6 szervnek at lett adva.

o
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VIl. IRATSZIGNALAS

Az Ugykezeld az érkezett iratot koteles a jogosult szervezeti egység vezetbjének - vagy a vezetd
megbizottjanak - tovabbitani, aki kijel6li az Ggyintézést végzd személyt.

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

(1)/a; az iratot a szervezeti egység vezet6jének szignalasa nélkul, az adott szervezeti egység
ugyrendjében kijeldlt azon Ggyintéz6hoz kell tovabbitani, aki jogosult az tgyben eljarni, az iratkezelési
feljegyzéseket megtenni:

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

2) azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az Ugy, lgycsoport feldolgozasara
illetékes szervezeti egység mar korabban ki volt jeldlve, kézvetlenll a szervezeti egységhez lehet
tovabbitani.

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

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

Szignalas

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

DMS One Zit

Irattipus. < nines s2drés

Erintect 8l =

2019 DMS One Technikal us. DM kel us. Keérelem
2019-11-28 1156 TesetBiek E2019113  DMS One Technikal us. DMS One Technikal us. Tesztirat
2019-11-2813:22 Nepsugdr Néra E-2019/16  DMS One Technikai u. Meghivi
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Ha a feladat listaban kijeldliink egy iratot, majd a "Szignalas" gombra kattintunk, a kdvetkezd Grlap

nyilik meg:

Adatok  Ldssdkmég  Csatolmdnyck  Megjegyzés  Feladat

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

Targy Kérelem

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

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

Szervezet/felelés vezetd * DMS One Technikai user - MIGRATE

Szignaldsi megjegyzes

Fdszam igyintézdjenek 0
modositasa
Munkanapos? D

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

Vonalkad

RENDBEN

Ezen fellleten meghatarozhatjuk az ugykort, a szignalt Ugyintéz6t és szignalasi megjegyzést
tehetlnk az iktatonak.

Ha nem az ugyindité ("1-es”) alszamot kuldjuk szignalasra, akkor lehetéségunk van a"Fészam

ugyintézéjének modositasa" jelolé négyzet kivalasztasaval —egy lépésben - lemddositani a

* f6szam korabbi Ugyintézjét is az uj/ szignalt ugyintézére. Tehatafészamugyintézdjeebbenaz
esetbenfelllirodikazalszam jovébeni, szignaltugyintézéjével.
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Szigndlds

Adatok Ldssdk még Csatolmdnyok  Megjegyzés  Feladat

Kovetkezo feladat
szigndlds
Elvégzd dolgozo * |igyintézés

Kijel6ltem a kévetkezd
feladatvégzét *

Ha fészamot kuldink szignalasra, a fészam tgyintézésre kertl a szignaléhoz. Ebben az esetben az
"1"-es alszamot tudjuk szignalni, de ha kipipaljuk a ,Fészam atadasa Ugyintézének” jeldlénégyzetet
akkor f6szam és alszam is a szignalt Ugyintéz6hoz kerdil.

A Kovetkez6 feladat (Feladat lapfll) lehet iktatas, szignalas vagy lgyintézés; attél fliggben, hogy a
szervezet iratkezelési folyamataban hol helyezkedik el a szignalas.

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

Adatok

Adatok

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

Hivatkozasi szam

Irattipus  <Mincs kivdlasztva= | v

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

Nem iktatandé

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

RENDBEN

A feladatlistaban, az iratot kijelélve és a "Nem iktatand6" gombra kattintva, az iratot nem
iktatandonak jeldlhetjik és megjegyzést irhatunk - utébbi azonban nem kételezé.

Tovdbbitds megerésitése X

Atadds bedllitdsai

Cimzett *

Feladat * [Szignc’llc’lsru elokészités lﬂ

RENDBEN MEGSEM

Az Atadas gomb segitségével az iratot atadhatjuk mas szignald szerepkorrel rendelkezé
felhasznalénak is, de csak és kizarélag szignalas feladatra.

Csoportos szignalas

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

Adatok Feladat

Szervezet/felelés vezeté * Horvdth Bence - Teszt Szervezet

Szervezetligyintézé * Horvéth Bence - Teszt Sze

SZt SZervezet
Munkanapos?

Napok széma 80
Intézési hatdridé *  2019-11-21 |EEW| Hotdridé szdmitds
Dosszie ugyintézo

-‘E"lE’L —
0

ma

Dosszié dtaddsa tgyintézének []

Szigndldsi megjegyzés

Tobb iratot valasztva csak a Szervezet / FelelSs vezets, a Szervezet / Ugyintéz6, a Munkanapos, a
Napok szama, az Intézési hatarid6, a Fészam Ugyintéz6jének moddositasa, a Fészam atadasa

ugyintézének, illetve a Szignalasi megjegyzés mezék szerepelnek. Az ablakban megadott adatok
minden kivalasztott iratra érvényesek lesznek.
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VIll. IKTATAS

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

Iktatas: az irat iktatdszammal térténd nyilvantartasba veétele az irat beérkezésével vagy az
erkeztetéssel egy id6ben; vagy az érkeztetést, keletkezést kdvetden.

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

Bejové iktatas a gyorsiktato felliletén

Fészamos/Alszamos iktatas:

A hagyomanyos iktatasi Iépéseket - ugymint az érkeztetést, bontast - a gyorsiktaté hasznalataval
egy lépésben végezhetjik el.

Ha a fejlécen lévé Bejové gyorsiktatd ikonra kattintunk ' akkor az aldbbi mez&ket tolthetjik ki a
felUleten:

Gyorsiktaté _ O
Altaldnos  Tovdbbi adatok

Foszam | |_Irat vélaszts

Iktatskanyy * [T/Tesztiktatdkonyv/2019 ~]

Bekuldé * [ |(J ¢

Targy * [ ‘

Irattipus [<Nincs kivdlasztvax v]

Erintett fél [ |(.J w0

Szervezet/ugyintézé * [DMS One Technikai user - MIGRATE ‘

Szervezet/felelos vezets * [DMS One Technikai user - MIGRATE ‘

Intézési hatdrids | 2019-12-28 ||FEw

Munkanapos? * [ ]

Napok széma [30 ‘

RENDBEN MEGSEM

Ezek kozul a legfontosabbak, és egyben kotelezden kitdltendéek azok, amik félkdvéren vannak
szedve és *-gal jeldlve. A gyari beallitasok a képen lathaté mezdket érintik:
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JAltalanos” lapfiil

e Targy: Ertelemszerﬁen az irat targyat jeloli. F6szamra iktataskor, amennyiben a F6szam targy
mez6t (lasd Altalanos lapflil opcionalis mez6k) nem toltjik ki, agy az tgyirat targya egyenlé lesz
az elsé iktatott irat targyaval.

o Bekiildé: Az autocomplete funkcionak kdszénhetéen a rendszer automatikusan felajanlja a mar
korabban rogzitett partnereket - amennyiben elkezdjik begépelni azok nevét. A részletesebb
keresés érdekében valasszuk a nagyitd ikont; de a mellette talalhaté A/4-es lap ikonjaval Uj
partnert is felrogzithetink. A kivalasztott partner adatait a ceruza ikon alkalmazasaval
szerkeszthetjik, médosithatjuk.

o lIrattipus: Az irat besorolasat jeldli. (Példaul: szamla, szerzddés, hivatalos irat, stb.)

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

o Kodvetkezb feladat: Iktataskor Ugyintézésre és szignalasra kuldhetjlk tovabb az iratot.

o Szervezet/lgyintézd: Az irat Ugyintézlje; és a szervezeti egység, ami ala tartozik. Az Ggyintézd
feleléssége, hogy az irathoz kapcsolodé feladatok hataridére és megfelelé minéségben
elvégzésre kerlljenek, tovabba — amennyiben tovabbi érdemi feladat nincs az Ugyirattal — az
Ugyintéz6 feladata az Ugyirat lezarasa és atadasa irattarazasra az irattarazasért felel6s
dolgozonak.

o Beérkezés méddja: Legordulé6 menlben valaszthatjuk ki, hogy milyen mddon érkezett az irat.
(Példaul: postardl, személyesen, futarral, stb.)

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

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

o Elvégzd dolgozdé: Aki az irathoz kapcsolddé Ugyintézési adminisztracios feladatokat elvégzi. Az
ugyintéz6 (Szervezet/lgyintéz6 mezdben megadott felhasznalo) feleléssége, hogy az irathoz
kapcsolédo feladatok elvégzésre keruljenek, az elvégzd dolgozo (Elvégzé dolgozé mezdben
megadott felhasznald) pedig a tényleges feladatvégzé. Az iktatast kdvetéen az irat az Elvégzd
dolgozé mezében megadott felhasznalé Feladatok / Irataim, f6szam esetén a Feladatok /
Ugyirataim mappajaba ker(l. Idealis eset az, ha ez a két felhasznald egy és ugyanaz.

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

A korabbi mikddéshez képest a hataridé szamitasaval 6sszefiiggd ,Munkanapos” jeldlénégyzet, illetve
annak funkcionalitasa beépiilt az Intézési hataridé mezébe az alabbiak szerint.

Ha a fellleten kitoltésre keril a "Beérkezés datum" mez6, akkor a hataridé a beérkezés datumtol
szamolodik és aktiv az Intézési hatarid6 funkcio:

Gyorsiktatd o X

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Feladds iddpontja Fv| ©~]

Beérkezés datum | 2021-01-29 |
Prioritds * normdl v
Ragszdm

Séralt [

A naptari napra vonatkozé hataridét [**) ikon jelzi:

ntézeési hataridd 30 -@:| | 2020-11-11 5w

N
A munkanapra vonatkozé hataridét a gombra kattintva annak dinamikus megvaltozasa mellett
a hataridé6 megvaltozasa jelzi:

- —
Intézési hatdridé  2020-11-25 30 2020-12-30 © |FBw

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

Intézési hatdridd 2021-02-28 A

»,Nincs megadva a beérkezés datuma, ezért a rendszer nem tudja kiszamolni a hataridét. Kérjik a
fovabblépéshez a téltse ki a beérkezés datumat!”
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Aktualis nap elétti hataridé megadasa
A korabbiakban nem volt lehet6ség az aktualis napinal korabbi hatarid6 megadasara, a

tovabbiakban a hataridének az aktualis nap helyett, a beérkezés datumnal nem szabad
korabbinak lennie.

,Tovabbi adatok” lapfiil

e Ugykezelés mabdja: Az alapértelmezett érték e mez6 esetén a hagyomanyos, de kivalaszthatunk
- Hivatali Kapu integracié megléte esetén - elektronikus hivatali vagy ugyfél kaput, esetleg e-
mailt.

e Prioritas: Az irat kezelési idejére (,fontossagara”) vonatkozé informéacio: normal vagy surgds.
o |ktataskor az alabbi opcionalis mezdk kitdltésére is lehetéségiink van:
e ,Altalanos” lapfill

o Kapcsolattartd: Ha a kivalasztott partnerhez korabban hozzarendeltink kapcsolattartot is, a
mez06 aktivalddik, és kivalaszthatjuk a partnerhez tartoz6 alkalmazott nevét. Lehetéségunk van
— megfeleld jogosultsag esetén — az iktataskor Uj kapcsolattartét rogziteni a mar meglévé
partnerhez a Kapcsolattartd mezé mellett talalhaté Uj gombra kattintva.

o Fdszam: Az irat iktatasa elétt meg kell allapitanunk, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az
iratnak a targyévben talalhatd el6zménye, ugy alszamra térténd iktatast sziikséges végeznunk.
Az alszamra torténd iktatast az ,lIrat valasztas” gombra kattintva kezdhetjuk el és kereshetjuk
meg azt a fészamot, ami ala az Uj alszamot szeretnénk berégziteni.

e Az Iratvalasztas gombra kattintva betdltédnek a keresési feltételek, amik segitségével
szlkithetjuk a talalati listat. Ha szikséges, kattintsunk ra kétszer egy adott f6szamra; igy a
felugro dokumentumtérképen tovabbi ellenérzéseket végezhetink a megfelel6 fészam
kivalasztasanak érdekében. Egyszeri kattintassal a talalati listan valasszuk ki a keresett
fészamot, majd nyomjuk meg a 'Rendben’ gombot.

Abban az esetben, ha nem a jelenlegi targyévbdl valasztunk ki fészamot, hanem korabbi évrdl, a
program megkérdezi, hogy Uj fé6szamként szeretnénk-e iktatni (azaz mégis csak fészam szerelést
szeretnénk végezni; Id. Elirat), vagy a kivalasztott f6szam ala szeretnénk iktatni az iratot.

Elézmény vdlasztds X

Figyelem!

On egy kordbban iktatott fészdmra prébdl alszamot iktatni

A megfeleld opcit kivdlasztasdval, kérem, erdsitse meg szandékatiAmennyiben "Alszém iktatdsa megeldzs vagy tdrgy év
fészamdra" opcidt valasztja, gy elvégezheti az alszamra iktatdst, ha az iktatdkanyv bedliitdsai megfeleldek.

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

(O Alszém iktatdsa megelézé vagy targy év fészaméra

() Uj f6szdm iktatdsa eldirattal

RENDBEN
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Kildé iktatdszama: El6éfordulhat, hogy a bekildé - a kiildést megel6zéen — sajat iktatdszammal
latta el az iratot a késébbi beazonositas érdekében. A kildé iktatdszamanak rogzitésével
adhatjuk meg ezt az egyedi azonositét (mas néven hivatkozasi szamot), amire — Ugyintézés
soran — hivatkozva a bekuldd is joval kénnyebben tudja beazonositani a széban forgé iratot.

Ragszam: A bejové irat postai ragszamanak rogzitésére szolgal.

Megjegyzés: Az irattal kapcsolatos (kezelési/ feldolgozasi) megjegyzéseket tehetink, elsé
sorban a jévébeni lgyintézés elésegitésének érdekében.

Mellékletek: Itt jelezhetjuk, hogy rendelkezik-e az irat mellékletekkel, és ha igen, azok
darabszamat is megadhatjuk; de példaul egy e-mail esetén a csatolmanyok tartalmat is
részletezhetjlik — figyelembe véve, hogy ez egy szabadszavas mez6.

Belsé6 cimzett: Ha az iktatandd irat cimzettjét név szerint megjeldlte a bekuldd, ugy lehetéséglnk
van megjeldlni 6t is. A belsé cimzett és a szignalt ugyintézé nem feltétlenul egyezik meg.

Szignalasi megjegyzés: Amennyiben a kovetkezé feladat szignalas, megjegyzést irhatunk a
tovabbi teendbkkel kapcsolatban. Amennyiben a szignalasi adatokat a gyors iktatasi |épés
soran rogziti az iktatast végz6é felhasznald, ugy lehetésége van a Szignalasi megjegyzés
mez&ben megadni azt (pl. papir alapon térténd szignalas esetén az iktatast végzé felhasznald
rogziteni tudja a papirra kézzel irt szignalasi megjegyzést).

Ugykér: Az iktatokdnyvhdz rendelt Ggykort kétféleképpen valaszthatjuk ki: vagy a mar
megszokott autocomplete segitségével elkezdjiuk begépelni az Ugykort, amit a rendszer
automatikusan kiegészit és felajanl; vagy Osszetett keresést inditunk ra a nagyité ikon
segitségével. Az Ggykort - az irattari tétel kivalasztasa utan - automatikusan kitolti a rendszer
(ha a tételt rogzitjik el6bb).

Irattari tétel: Az iktatdkdnyvhoz rendelt irattari tételt kétféleképpen valaszthatjuk ki: vagy a mar
megszokott autocomplete segitségével elkezdjuk begépelni a tételt, amit a rendszer
automatikusan kiegészit és felajanl; vagy Osszetett keresést (“Irattari tétel valasztas”
keresbablak) inditunk ra a nagyitdé ikon segitségével. A korabbi verzidkban nem targyévi
Ugyiratok lezarasakor az irattari tétel mez6ben kizarélag a targyévi, érvényes irattari tételek
kivalasztasara volt lehet6ség. A tovabbiakban a rendszer az ugyirat iktatasi datumat vizsgalja,
ha ez a mez6 ki van toltve, akkor annak korabbinak kell lennie, mint az irattari tétel érvényesség
datuma, egyéb esetben az érvényesség datumnak késdbbinek kell lennie, mint az aktualis
datum. A leirtak alapjan lezaraskor a nem targyévi Ugyiratoknal lehetbség lesz kivalasztani
azokat az irattari tételeket, amelyek hozza vannak rendelve a kivalasztott ugyirathoz.

Csatolmanyok: Az irathoz kapcsolddoé - tdbbnyire szkennelt - fajlokat lehet csatolni; akar .pdf,
Xls, .xlsx, .doc, .docx, vagy tetszdleges képformatumban.

F6szam targy: F6szamra iktataskor, ha a F6szam targy mez6t nem toltjuk ki, akkor az ugyirat
targya meg fog egyezni az irat targyaval (Targy mez6). A Fészam targy mezd kitoltésével tudunk
az irat targyatol eltérd ugyirat targyat megadni.

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

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

Melléklet tipus: A mellékletek adathordozo tipusa (Példaul: a levél boritékjaban talalhaté egy
pendrive).
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e Helyrajzi szam: ltt jeldlhetjik meg a bejové irat helyrajzi szamat. Uj helyrajzi szam rogzitése
esetén a telepllés mez6ben immaron megjelenitésre kerlul, amennyiben egy telepulés torolt
ertékd. A tordlt telepilés is kivalaszthato.

Helyrajzi szam karbantar...

Helyrajzi szdam karbantartdsa

Vdros * |alber x

Térzsszam * | Albertirsa

Alatdrés
Epilet
Albetet

WMegjegyzes

RENDBEN

o Cim: F6ként alszamos iktatas esetén lehet sziikség - a partner meglévé/ rogzitett cimén kivil —
tovabbi cim megadasara; amire itt van lehetéség.

Els6 alszam hataridejének modositasaval foszam hataridejének moédositasa

A tovabbiakban az 1-es alszam hataridejének modositasaval a f6szam hatarideje is automatikusan
modositasra kerul.

Parancsqombok

Régzités elbtt:

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

e Szkennelés: ASP kérnyezetben nem kerult bevezetésre

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

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

e El6addi iv nyomtatas: A kozigazgatasban hasznalt - vagy belsé iratkezelési szabalyzatunknak
megfeleld - régzités utan az iktatészamhoz tartozo eléadéi ivet (aktaboritét) is kinyomtathatjuk.

o Atvételi elismervény: |ktatas utan atvételi elismervényt nyomtathatunk a Bekiildd szamara —
amennyiben szukséges.
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o Uj régzités: E gomb hasznalataval lehetéség van Uj régzitést kezdeni anélkiil, hogy bezarnank
a gyors iktatd ablakat. Ha wugyanabba az iktatokényvbe szeretnénk rogziteni,
programbeallitdsban megadhatjuk az engedélyt arra, hogy a rendszer iktataskor jegyezze meg
az iktatékonyvet.

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

Automatikus szerelés elbiratos iktatasnal

Iktataskor alapértelmezett szerelés program beallitas automatikusan aktivalasra kertilt.
(Amennyiben manualisan szeretnének elvégezni, akkor egy adminisztratori jogokkal rendelkezé
felhasznaloval belépve szedjuk ki a pipat a jeldlénégyzetbdl.). Ennek hatasa, hogy figgetlenil a
~Szerelés” checkbox értékétdl elbiratos iktatas esetén az elézmény mindig szerelésre kerdil.

Fészam / ElGirat / Utoirat valasztaskor feladat jelblése

A f6szam / elbirat / utdirat valasztd ablakokban a talalati lista bévult egy Uj oszloppal, amelyben az ikon
jelzi, hogy az adott f6szam milyen feladaton talalhaté. Az ikonok az alabbi feladatokat kulonboztetik
meg (az egyes feladatokhoz tartozé menuipontok ikonjaival):

ugyintézés,
irattarazas,
iratkiadas,

irattari el6készités
hataridébe helyezés
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Erintett fél 0 Erkeztetdszdm
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Bejové iktatas hagyomanyos feliileten

Foszamra

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

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

& DLYNUIUSIU BIUKE. .

" WU iktatds Kijelolt iktatdsa | Nem iktatandd & & Dokumentumtérkép =b Atadés M Szkennelés CH | *
— Szignala ” -
Zignalas 0 | Bedrkezés T —mmTe | Erkeztetészdm | Tdrgy | kézbesités prioritds... | Ogyintézd | wény | Hatarts
# Szigndlandé 1 2] L. . P
. 2019-11-21 10:20 DMS One Zrt E-2019/5 Meghivd normdl Bejivo
&) Olvasandd
ot & 2019-11-28 13:14 Bendeguiz Benedek  E-2019/15 Adatszolgdltatds normdl Bejévo
= lktotas
 Iktatds (3 <) 2020-01-10 17:04 Teszt Kft. E-2020/7 Teszt irat norml Bejovo
; . 2020-02-14 09:39 DMS QOne Zrt. E-2020/10 teszt normdl Bejove
— Ugyintezes
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Iitatds tipusa

Rendszerbeallitastol fuggéen a rogzités indulhat alapértelmezett elézmény kereséssel, ilyenkor
kihagyva a keresést a F6szam gomb megnyomasaval jutunk el a kdvetkez6 rogzitépanelhez.

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

Iktatds

Fészdm adatok  Alszim adatok  Irotkopssolatok  Szigndlds  Ldssdkmég  Csatolmdnyok  Feladat

?
2019-11-28 230512

MIGRATE - DMS One Technika user

Iktertékanyy * [T/Teszt itatékanyv/2019 ]

Ogyfél = Pels
Targy * |
Tdrgyszavak | I
Ugyko | }J
ratedr tétel [ P
oot [ || iratvélasztds |szereés ]
verot [ || irat vélasztds |szereés ]
rossesrat [ || irat vélosztés |

2019-11-28 23:05:12

RENDBEN

e |ktatokdnyv: Ha csak egy iktatokdnyvre van jogosultsagunk, vagy a Rendszer/ Program
bedllitasai kozott aktiv az ,lktatokdnyv megjegyzése” opcid, (ami kizarélag az egymas utan
kdvetkez§ iktatdsokra érvényes), az lktatdkdnyv mezd automatikusan kitoltédik. Ellenkezé
esetben legordulé mezébdl tudjuk kivalasztani az iktatokonyvet.

o Ugyfél: Itt tudjuk rogziteni az tgyfelet, akire az ligyiratot iktatni szeretnénk.
o Targy: Itt tudjuk régziteni a bejévé Ugyirathoz tartozé targyat.

e Targyszavak: Az Ugyirat targya mellett tovabbi kulcs-/ targyszavakat is megadhatunk — a
visszakeresés elbsegitésének érdekében; sét, lehetéségink van akar az irattari tételt is
kivalasztani targyszoként - ha a Rendszer/ Program beallitasai kozott engedélyeztik az ,Irattari
tétel-Targyszo dsszerendelést.

e Ugykédr: Az ligyirathoz tartozo tigykért jeldli, ami az irattari tétel kivalasztasa utan automatikusan
kitoltodik.

o Irattari tétel: Az iktatékdnyvhoz rendelt tételt valaszthatjuk ki, amit kétféleképpen tehetiink meg:
elkezdjuk beirni a tétel leirasat vagy szamat (és az autocomplete automatikusan kiegésziti/
felajanlja a tételt), vagy rakeresink a nagyité ikon segitségével.
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El6irat/Utéirat: Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitanunk, hogy van-e elézménye. Amennyiben
a kildeménynek a targyévben van elézmeénye, akkor azt az el6zmény kdvetkez6 alszamara kell
iktatni. Amennyiben azonban a kildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor
az elézményt a targyévi Ugyirathoz kell szerelni és régziteni kell az iktatékdnyvben az elirat
iktatészamat, (az el6zménynél pedig az utdirat iktatészamat).

Azzal egyutt, hogy a szoban forgd Ugyirat targyanak elézményei alapjan kivalasztiuk — a
folytatélagossag miatt - az Ggyiratszamot; lehetéségiink van egyszer( tgyiratkapcsolatot is 1étrehozni.
Ha viszont mindenképpen szerelést szeretnénk elvégezni, a szerelést pipaljuk ki. igy az tgyiratok
egyszerre fognak "mozogni" lUgyintézés soran.

Korabbi iktatokdnyvben valé f6szamos iktatas esetén pedig valasszuk az utdiratot; amit — sziikség
esetén - szerelhetlnk is a lIétrehozandé fészammal.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy utoirat kivalasztasakor — kozfeladatot ellaté szervezet esetében -
korabbi targyeévi iktatokdnyvben vald iktatas nem lehetséges! Az adott targyi évet megeldz6 évek
iktatokonyveit évvaltaskor le kell zarni. (Az egyéb szervezetek belsé iratkezelési szabalyzata ettél
azonban eltéré lehet.)

Kilsé elbirat: Amennyiben egy elédrendszerben talalhaté el6irata van a fészamnak (pl. Excel
tablazatban tortént a szoftver bevezetése elbtt az iktatas nyilvantartasa), ugy megjeldlheté a
Kilsé el6irat mez8ben a kilsé rendszerben talalhaté fészam iktatészama.

Egyéb adat 1, 2: Egyéb azonosité informacid/ adat rogzitésére szolgald, ,joker” mezék. A mezék
atnevezhetbk az ugyfél igényei alapjan egyedi fészamadatok (pl. Szerzédésszam)
nyilvantartasara.

A f6szam / el6irat / utéirat valasztd ablakokban a talalati lista bévilt egy Uj oszloppal, amelyben
az ikon jelzi, hogy az adott f6szam milyen feladaton talalhaté. Az ikonok az alabbi feladatokat
kllénboztetik meg (az egyes feladatokhoz tartozé mentpontok ikonjaival):

Ugyintézés,
irattarazas,
iratkiadas,

irattari el6készités

hataridébe helyezés
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Sziletési datum
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Eléirat

Targyszavak Ugyfél
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Utdirat

- | xemsts
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2017

Hatdridé lejar Irattdr o6

Alszam adatok

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

Iteitds

M

Alszém adatok ot kapesolotok  Szigndlds  Ldssdkmég  Csatolmdnyok  Feladat

Iktatészdm T/9-16/2019 7
letatd 2019-11-28 23:09:43 MIGRATE - DMS One Technikai user
Irény Bejovd

Bekillds * |Tsul Elek P v
Kapesolettarté [<Nincs kivdlasztva> v]a
Erintett 141 | ‘(Jﬁ!'_]— 4

Irattipus [<Nines kivéloszive> ~]
‘Adathordozé tipusa * [papir ~]
Prioritas * [normdl ]
Mellékletek J
Killdemény elemeinek sz6ma }
Melléklet tipus [<Nincs kivdlasztva> ]

Killdd iktatészdma ]
atdliopota [<Nincs kivdlosziva> v]

Téray * [Hidnypdtids| x]

Cimkek ‘

Térgyszs [<Nincs kivdlasztva> ~]

an PO

Kezelési feljegyzések |

Ugykezel azonosito |

RENDBEN

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

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

Iktatas

Alszdm edotok  Iratkapesolatok  Szigndids  Léssdkmég  Csatelmdnyok  Feladat

Csatolt irat

M

Az iratkapcsolatok flilon megadhatunk Csatolt és Kapcsolatos iratot is.

Csatolt irat esetében olyan alszamot adhatunk meg, amely szervesen kapcsolodik az iktatandé
irathoz. A csatolast, majd az iktatast kovetbéen a masik alszam csatolt iratai k6zo6tt is megjelenik az
ujonnan iktatott irat (Id. mint a fészamok esetében a Szerelés). Csatolni barmely iktatokdnyv alszamat
lehet — amire van jogosultsagunk.

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

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

Szignalas

Az iktatando iratot rogton szignalasi feladatra kildhetjik a Feladat fulon keresztll - aminek adatait
a Szignalas fulon adhatjuk meg. Valasszuk ki a szignalot, és a szignalasi folyamatért felelés vezetét,
illetve sziikség esetén megadhatunk szignalassal kapcsolatos megjegyzést is. A szignalasrél bévebben
a Szignalas fejezetben olvashatunk.

s |[Tv]| Hatdridd szémitds
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Feladat:

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

Iktatds

Alszém adatok  Irotkopcsolatok  Szigndids  Ldssdk még  Csatolményok  Feladat

Kovetkezé feladat [ugyintézés

Elvégzd 6+ [OMS One Technikai user - WIGRATE
Kielditem a kvetkezs

I ¢ I feladatvégzét *

RENDBEN

Alszamra

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

Kdvetkez6 lépésben valasszuk ki a fészamot, amelyre szeretnénk alszamot iktatni. Ha sziikséges,
hasznaljunk szlréfeltételeket a talalati lista szikitéséhez. Lehet6ség van bdvitett listamezd

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

Iratvdlasztdas _ O x
Iktatokényw < nincs szUres > v] Fészdm Ogyfél po) @
Térgy Targyszavak 3.0
Ugykar I Iktatdszam ! , / I
Erintett fél po) Erintett &l cim
Erkeztetdszdm Hivatkozdsi szam
Ogyintézd Szervezeti egység < NiNCs sz(rés > v
Ogytél > Cim / Szervezst
Szilletési ddtum |FBwl- (B Anyja neve
Partner helyrajzi sz Iktatds détuma =1 [E=1)
Beérkezés iddpontja == ([FBw) Egyedi adat
Adathordozé tipusa < nincs szlrés > v Prioritas < nincs szlrés > [v]
Iktatd Felelds
Irattipus < nincs szlrés > V] Hatdridé (Bl- (=1
OCR Irdiny < nincs szdrés > v
vonalkdd Ragszdm
Tovébbi cimzettek Ugykezelés madja < NINCs Sz{rés > v
Expedidlds dtuma == (Bl Megjegyzés
Ogykezeld azonositd Mellgkletek
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2
TAJ szém
Iktatészdm | Targy | Téargyszavak | Ogyfél | Egirat | utéirat | Hotarids lejar | rrottdr | Ogyintézt%
A rdcsot frissiteni kel
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Ha megtalaltuk a kivant fészamot, kattintsunk a Kévetkezé gombra, majd téltsik ki a szikséges
mez6ket.

Lehetéség van arra, hogy egyes programbeallitasok segitségével a f6szam adatait, ugymint: a
szervezet/lgyintéz6t, szervezet/felelés vezett, targyat és beklldét kivalasztas utan automatikusan
beemelje a program. Ha minden sziikséges adatot megadtunk, kattintsunk a Rendben gombra, majd
szlikség esetén végezzik el a tovabbi miiveleteket az iktatészam létrejotte utan (lasd: fészam iktatas
utan)

Amennyiben ismert az elGirat f6szama, az ,lktatdszam” mezé értelemszeri
@ |itoltesével (el6tag, f6szam, év, vagy ezek kozull tetszéleges adat) lehetéség van annak
kdzvetlen kivalasztasara.

Belso iktatas osszevont feliileten

Nemcsak bejové, hanem belsd iktatasra is lehetéséglink van a . gomb megnyomasaval. Bels6
iktatas esetén a fészam Ugyfele (partner) a sajat szervezetlink, vagy annak egy dolgozdja. Legtobbszoér
a szervezeti egységek, azaz az osztalyok kdzott létrejovd, tobbnyire fizikai vagy elektronikus
adathordozoén 1étrejott/ tovabbitott informacidk rendszerezése végett alkalmazzak. (allasfoglalas és
informacio kérések, Ulés jegyz6konyvek iktatasanal)

Kitoltése szinte megegyezik a bejové fészam vagy alszam 6sszevont iktatasi fellletével. Itt csak a
Bekuldd elnevezése modosult Dolgozd/partnerre; de gyakran kitoltésre kerul a Bels6 cimzett is.

Belso6 iktatas klasszikus fellileten

Varazslo ablakok megsziintetése

Korabban léteztek ugynevezett varazslo ablakok a szoftverben, melyek lehetéséget adtak egy ablakon
belll, hogy tdbb lépésen keresztll végezzink el egy feladatot, azonban ez a funkcié szinte egyik
ablakban sem jelentett tdbbet egy Iépésnél, igy ezt a funkciét kivezették a szoftverbdl és minden
funkcionak kiilén gombja lett a szoftverben. llyen funkciok: Iktatas meniiben Kijeldlt iktatasa, Uj belsd /
bejovd / kimend iktatas.
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Megsz(iné ablak:

Uj valtozat:

? & Uj iktatds Kijeldlt iktatdsa Mem iktatandd ;& Dokumentumtérkép =) Atodds M Szkennelés CF | *
*

(] | Beérkezé Kijelélt iktatdso fszdmra Erkeztetfszdm Targy Kézbesités prioritds...
2020-11-JFTERIE AN ER RO AR... K-2020/150 teszt normdl

Ugyintéza

Fészamra

Lehet6séglnk van klasszikus belsé iktatasra is, ha a fejlécen 1évd . ikonra kattintunk. Ezen
fellleten a klasszikus bejové iktatassal szinte teljesen megegyezé modon végezhetjik el az iktatando
(bels®) anyag(ok) felvitelét.

Alszamra

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

Csoportos iktatas

A program lehet6ség kinal egyszerre tobb tétel iktatasara is, excel tabla segitségeével.

Az lktatdas menupontban talalhaté egy funkcié gomb a Csoportos iktatas elvégzésére (Csoportos
Iktatas — 8119 menujoggal rendelkez6 felhasznaldknak):

Ty

Czoportos iktatas

A Feladatok/lktatds meniiben talalhato ikon segitségével | Tdray | K¢ egyszerre tébb
tételt lehetséges iktatni egyszerre:

Toltsuk le az excel séma tablazatot:
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Csoportos iktatas

Csoportos iktatds

Csoportos iktatds feltsltés | Uj fdl...

Csoportos iktatds eredménye

RENDBEN | MEGSEM |
=}

Az ablak harom részre oszlik:

Csoportos iktatas template: Az iktatashoz szikséges Excel fajl sablonja tolthet6 le, mely tartalmaz
egy Work nevd, kitdltendé munkalapot a csoportos iktatashoz szikséges adatszerkezettel, illetve egy
Data nevl munkalapot a kitoltéshez hasznalhaté adatokkal és azonositokkal.

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

Csoportos iktatas eredménye: Itt a csoportos iktatas eredményét tartalmazé Excel fajl télthet6 le.

A feltéltendd excel fajl

A fajl fejlécei tartalmazzak, ha a mezdbe kddot kell irni, a kddok kiolvashatdk a Data munkalaprél. A
sablon a partner térzsadatokat nem tartalmazza, ezért, ahol partnert kell megadni (Ugyfél, Erintett fél),
ott a partner azonositéjat szikséges feltlintetni: az azonositd leolvashaté a Rendszer — Partnertérzs —
Ugyfelek meniipontban a tablazat utolsd, Azonositd (MPAID) mezébél. Amennyiben a megadni kivant
partner még nem szerepel a rendszerben, ugy lehetéség van adatainak megadasara a tablazat végen:

e Természetes személy esetén szilkséges a partner Neve, 4T adatai, illetve az adészama
e Nem Természetes Személy esetén a Cégnév és Adoszam megadasa szikséges
Az igy megadott partnerek felvételre kerlinek a rendszerben.

Figyelem! A feltoltétt Excel fajl maximum 1000 sort tartalmazhat!
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Az eredmény fijl

Sikeres iktatas esetén a kdvetkez6 rendszeriizenetet kapjuk:
' \ 5 tétel iktatasa sikeres.

.

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

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

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

Message from webpage X

Afeltoltott csoportos iktatas fajlban hibas sorok vannak.
! Kérem, ellendrizze az “Excel letoltése” linken!

A Csoportos iktatas eredményeként el6alléo Excel fajlban minden sor elsé oszlopaban (Hibauzenet)
szerepel a hibatuzenet, ami miatt nem lehetett az iktatast elvégezni.

Hibaiizenet

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

Sikeres iktatas esetén a masodik oszlopba (lktatdszam) visszairdsra keril a beiktatott Irat
Iktatoszama.

Korabban, ha két felhasznalé teljes neve megegyezett, akkor az problémat okozott a csoportos
iktatas soran. A tovabbiakban a csoportos iktatas tablazat "Data" fllén feltlintetjuk a felhasznalok
bejelentkezési nevét is, tovabba a csoportos iktatas tablazatban a felhasznalokra mar bejelentkezési
névvel is lehet hivatkozni (ami egyértelmien jelzi, hogy mely felhasznal6rdl van szo).

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 98 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

dﬁbONK:ORMA:Y?ATl Magyar ) SZECHENYI
(= - — Allamkincstar

Csoportos iktatasnal dosszié hasznalata

Csoportos iktatasnal lehet6ség van a dosszié oszlopot kitblteni, ami az tgyirat tipus mezdnek felel

meg.

Csoportos iktatas partner felismerés modositasa

o Mar meglévé partner esetén megadhato a partner azonositoja: az azonosito leolvashato
a Rendszer — Partnertérzs — Ugyfelek meniipontban a tablazat utolsd, Azonositd
(MPAID) mez8bél.

o Mar meglévé partner esetén megadhatok az Ugyfél adatai is az azonositashoz. Az adatok
alapjan, ha a szoftver egyezést talal egy, a mar partnertdrzsben szereplé partnerrel, ugy
a mar meglévo partner kerul felhasznalasra.:
Mindez azt jelenti, hogy nem szikséges megadni a partner ID-t a csoportos iktatas
hasznalatakor, hanem a lenti pontok alapjan vizsgalja a szoftver, hogy a tablazatban
megadott partner szerepel-e mar a DMS One Ultimate partnertérzsében.

o Korabban, ha két felhasznalé teljes neve megegyezett, akkor az problémat okozott a
csoportos iktatas soran. A tovabbiakban a csoportos iktatas tablazat "Data" filén
feltiintetjuk a felhasznaldk bejelentkezési nevét is, tovabba a csoportos iktatas
tablazatban a felhasznalékra mar bejelentkezési névvel is lehet hivatkozni (ami
egyértelmien jelzi, hogy mely felhasznalorél van szé).

a) Természetes személy esetén a személyazonosité adatai: Vezetéknév, Keresztnév,
Sziletési név, Szlletési hely, Szlletési idd, Anyja neve.
Ugyfél vezeték neve, Ugyfél kereszt neve, Ugyfél sziiletési neve, Ugyfél sziiletési hely,
Ugyfél sziiletési ideje és Ugyfél anyja neve oszlopok.

b) Nem természetes személy esetén: Cégnév és Addészam megadasa sziikséges.
Ugyfél cégneve és Ugyfél adészama oszlopok.

Amennyiben a megadni kivant partner még nem szerepel a rendszerben, ugy lehetéség van
adatainak megadasara a tablazatban és az uj partner a megadott adatokkal kerul rogzitésre.

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

Csoportos iktatas tablazat kiegészitése beérkezés datuma és ragszam mezékkel

A Feladatok\Iktatas\lktatas menlpontban talalhatd csoportos iktatas tablazat kiegészitésre
kerult a beérkezés datuma és ragszam mezdkkel.
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Kimeno iktatas osszevont feliileten

Fészamra

Ha 6sszevont kimend iktatast szeretnénk elvégezni, kattintsunk a - ikonra.

Ahogy a bejové 6sszevont fellileten, a kimend esetében is egyetlen fellleten régzithetjik nemcsak
az irat jellemzdit, hanem annak folyamatat is. Nevezetesen, a normal iktatason felil — egy Iépésben -
rogzithetjik a kiadmanyozasi és expedialasi informaciokat is.

Toltstk ki a felileten megjelené mezbket a szikséges adatokkal; kildénds tekintettel a kotelezd,
vastagon szedett betlivel kiemelt sorokra:

R ot L
Ktotdkieys *  TTesas oot konyss 2020 :I
Cimzett* AEOw
im A0
Targy*
o <N Edias T =
Erinbati i FeLt _l'_ i
Srerpazeiligyingiod * OMS Gne Techriko per - MGRATE
Lrarvazeifelelis veretd * IS One Technikol pmer - PAGRATE
nifris motiend HI2-0-1 [P
Hiiksagst
Hopokaxdma 30
Chapyldi Ful
ot e P
Kidds idntimrima
N Fecdethordand tipuso * popi = |
Miegjeqyzes
Tk
Kindmdpsnd *
g
[ Estiiis micin* Kiton bicbesin-n ~I
Hvegre delgeas ™
Hem pestdzandd []
v

RAEHDEEM | MEGSEM

A képen lathaté felllet az 6sszes rogzitési lehetéséget megmutatja, csak ugy, mint bejévd dsszevont
fészamra val¢ iktatas esetén; azonban a kimendénél fontos kiemelni az Adathordozo, és az Expedialas
modja sorokat. E két legordilé mez6 azokat a jellemzéket tartalmazza, melyek az irat kimend
folyamatat hatarozzak meg.

Alapesetben, ha adathordozoként allomanyt, 'CD, DVD'-t, KR boritékot, KRX boritékot, papirt vagy
pendrive-ot vagy floppy-t valasztunk ki, az expedialas mdédjat szukséges a ,Postaval kézbesitend6”
expedialasi modrol az elektronikus expedialasnak megfelelére médositani.
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Azonban, ha az adathordozé tipusa email, fax, vagy elektronikus (rlap, az Expedialas maddja,
Expedialo és Kiadmanyozd sor eltlinik. Ezek a gyari beallitasok, amiket azonban barmikor lehet
modositani. Tobbféle adathordozo tipus kozuli valasztaskor azt a beallitast kell alkalmazni, amelyik
adathordozéhoz tartozik kimend folyamat. Ha a beallitasok szerint nincs hozzarendelve kimend
folyamat, az Expedialasi mod, Expediald, Kiadmanyozé sor kivalasztasukkor eltinik.

Az expedialasi mod kivalasztasanak lehetéségét befolyasolja az adathordozo6 tipusa. Ha példaul az
adott adathordozé tipusa elektronikus, az Expedialasi méd, Expediald, Kiadmanyozo kivalasztasanak
lehetésége kimarad. Ha azonban ki lehet valasztani; tehat kezel kimené folyamatot a széban forgé
expedialasi méd, az alabbi lehetéségeket tudjuk megadni:

Futarszolgalattal kézbesitend6

Hivatali kapu

KER

KER Postai Hibrid (ASP kdérnyezetben nem keriilt bevezetésre)
Kalén kézbesitendd

Nem postazando

Postaval kézbesitend6

Személyes atvétel

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

Figyelem! A kijelolt Postdzénak nincs jogosultsdga az Expedidldsi médhoz tartozd Kilsé rendszeren keresztul kuldésre!
Jogot odni a Rendszer / Felhaszndléi csoportok meniiben, a Kiilsd rendszer fiilon lehetséges, megfeleld jogosultsdg esetén!

A fenti vizsgalat az iktatason kivil az alabbi eseményeknél térténik meg:

o iratpéldany médositas
o expedialas
e postazas

Az ehhez kapcsol6do jogosultsagok beallitasarol az Uzemeltetéi kézikdnyvben olvashat.

Ha az adathordozé tipusa elektronikus, és nem kezel kimend folyamatot; iktatast kovetéen az irat a
Feladatok/ Irataimba kertl - elintézett allapotban. Ha elektronikus, de kezel kimend folyamatot; akkor a
Feladatok/ Elektronikus kézbesités mentpontba keril - tovabbi gyintézésre az irat. Abban az esetben
pedig, ha nem elektronikus az adathordozé, a rendszer mindenképpen kezel kimend folyamatot.

Utobbi esetében az adathordozé tipustdl figgden, a Feladatok/ Kézbesités valamelyik (kivéve
értelemszeriien az elektronikust) mendpontjaba kerll az irat. Ezek lehetnek tehat a Postai és a Kilon
kézbesités menlupontok.
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Alszamra

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

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

A Feladatok / lktatds menlpontban azok a feladatok/iratok jelennek meg, amelyeket iktatnunk
szlkséges. Az iktatashoz ki kell jelélni az iktatand6 irat sorat, majd a Feladatlista felett lathaté
Gyorsiktatds gombra kattintast kdvetéen megjelenik az 6sszevont iktatasi (rlap. Az iktatas soran a
Fészam mezd segitségével hatarozhatjuk meg, hogy alszamra, vagy fészamra kivanjuk-e iktatni az
iratot.

A Feladatok / Irataim és Ugyirataim meniipontokbdl lehetéségiink van dsszevont alszamra iktatasi
miveletet inditani. Kijelolve valamely alszamot az Irataim pontban, vagy f6szamot az Ugyirataim
pontban, majd a Gyorsiktaté gombra kattintva lehetéséglink van a kijelolt tétel tgyirataba alszamos
iktatast végezni. A program jelen mivelet elvégzésekor kitolti automatikusan a F6szam mezét a
kivalasztott tétel Ugyiratszamaval, igy nincs szikség el6zménykeresésre az alszamos iktatas
elvégzéséhez.

Kimeno iktatas klasszikus feliileten

Alszamra

A Feladatok/Ugyirataim meniiben a megfeleld jogosultsag birtokdban lehetéség van alszam

» Uj kimend
iktatasara. A fészamot kijeldlve az gombra kattintva az alabbi ablakban végezhetjik el az
iktatast
Alszém adatok  Irat kopcsolatok  Szigndlds  Ldssdk még  Towvdbbi cimzettek  Csatolmdnyok  Feladat
~
Pvsw
Kapesolattarts <Nincs kivdlasztva> v
Erintett féI polt iy
rgitious _ <Nincs kivilasziva> |
Adathordozé tipusa*  paplr [v] I
Prioritas *  normal 4|
Mellékletek
Kildemény elemeinek szdma
Melléklet tipus <Nincs kivdlasztva> [v]
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Itt az iktatassal kapcsolatos legfontosabb adatok megadasara van lehetéséglink. A cimzett, irattipus,
targy mez6k automatikusan kitoltésre keriinek a f6szambdl. Az adathordozo tipusanak kivalasztasanal
Ugyeljink arra, hogy az itt régzitett adat meghatarozza az expedialas médjat (ami az expedialas soran
meég megvaltoztathatd). Amennyiben tobb iratpéldany kiklldése szikséges (tébb cimzett van), a
partnert kivalasztva az “Elkuld” gombra kattintva lehet felvenni tovabbi cimzetteket.

Alszdmra iktatds X

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

Partner Teszt Hivatal > _]_ “J Elkdld

Elosztélista <Nincs kivdlasztva> l‘ Elkald

Tovdbbi

cimzettek ~ Tovdbbi cimzettek Excel-bél
Excel-bél

I Teszt Hivatal ,

A “Feladat” fulon van lehet6ség a tényleges kiadmanyozast végz6 (vezetd) kivalasztasara, akinek a
“Rendben” gombbal tudjuk atadni a feladatot.

Alszdmra iktatds X

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

Kovetkez6 feladot | - |

Elvégzé dolgozé * DMS One Technikai user - MIGRATE

Kijeléltem a kévetkezd &
feladatvégzst *

Szerelésre vonatkozé korlatozasok

Az iktatas modjatol fuggetlenll szereléskor az alabbi korlatozasok érvényesek a szerelni kivant irat
allapotatol fuggden:

Elo6irat Utoirat Szerelés
megengedett?

Nincs irattarban és Nincs Nincs irattarban és nincs Igen
betekintésre kikdlcsonodzve betekintésre kikdlcsonozve

Nincs irattarban és Nincs Irattarban van Nem
betekintésre kikdlcsonozve

Nincs irattarban és Nincs Betekintésre kdlcsonozve van Nem
betekintésre kikdlcsonozve

Irattarban van Irattarban van Igen

Irattarban Nincs irattarban és Nincs Nem

betekintésre kikdlcsonozve

ASP Ké6zpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 103 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

— Allamkincstar

OMKORMANYZATI Ma r .
IE) asp gya SZECHENH@

El6irat Utdirat Szerelés
megengedett?
Betekintésre kikdlcsonodzve Nincs irattarban és Nincs Nem

betekintésre kikdlcsondzve

Betekintésre kikolcsonozve Betekintésre kikolcsonozve Nem

Valaszthaté cimre postazas

A kimend iratok kezelésével kapcsolatos alabbi fellleteken megjelenik a cimzetthez roégzitett cimek
kivalasztasara szolgalo uj funkciogomb: -

A cimvalasztas el6feltétele a Cimzett mezdben — autocomplete funkciéval — partner valasztasa. Ezt

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

Altaldnos  Tovdbbi adatok

El’mzen*lDMS One Zrt gt %_E

Dosszié Irat vdlasztds

El8zmény Irat vdlasztas

@Az autocomplete funkcioé alapértelmezetten a partnerhez régzitett allandé
cimet jeleniti meg:

Iktatékdnyv *  <Nincs kivdlasztvas
Cimzett* DMS x P90

DMS One Zrt.

A fellleten lehet6ség van a korabban rogzitett cimadatok szerkesztésére, Uj rogzitésére, illetve a
rendelkezésre allé cimekbdl a konkrét irathoz rogzitendd cim kivalasztasara (jelen leirasban ez utdbbi
kerul bemutatasra:

Egy cimadatot kivalasztva valik aktivva a torlés (-) gomb, illetve a kivalasztashoz sziikséges
-Rendben” gomb is
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| Tiphs | orszag Megye | Iranyitészém | Telepilés B0

dliandd Magyarorszdg 1117 Budapest

I levelezési Mogyarorszdg _ Boranya 7623 Pécs |

< )

1/undefined kivdlasztva a listo oz elsd 1000 toldlatot . 230ms+113ms 1/1 (2)

A medfelel6 cimadatot kivalasztva — és azt a Rendben gombbal jovahagyva — a Cimzett mez&ben a

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

Altaldnos  Tovdbbi adatok

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

Cimzett * DMS One Zrt.

Dosszié Irat valasztds

A kimend irathoz ezt kdvetéen a kivalasztott cimadat kapcsolddik, tehat a kézbesités az itt megadott

cimre torténik majd.
A funkcio az alabbi — kézbesitéshez kapcsolodo — fellleteken érheté el:

e Valamennyi hagyomanyos kimen6 iktatasi Grlap, és kimend gyorsiktato Grlap
o Feladatok/Kézbesités/Postai kézbesités mena ,Iratpéldany modositasa®

e Feladatok/Kézbesités/Kulon kézbesités menu ,Iratpéldany médositasa”

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

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

Alszamok témeges atiktatasa is lehetsége — alszamokat alszamra, és f6szamokat alszamra. Erre a
Listak/F&szamok, illetve a Listak/Alszamok menlpontokban van lehetéség. Fontos, hogy témeges
atiktatas soran Fészamot csak egy masik fészam alszamaira lehet atiktatni. Tehat az 6sszes Kkijelolt
f6észam Osszes alszama a megadott fészamra fog iktatdodni, a korabbiak sztornézva lesznek.
Toémegesen kijeldlt Alszamot egy megadott fészamra lehet atiktatni. Tehat az dsszes kijeldlt alszam a
megadott fészamra fog iktatddni, a korabbiak sztorndézva lesznek. Visszadllitdsra nincs lehetdseg,
kérjik fokozott figyelemmel jarjanak el.

Ugyirat tipusa : (irés > ll Kils6 elSirat
., | Atiktatas
Ugyfél cim

P
e’ | [ Atiktatds 73 Sztorné 38 Szerelés eltdvolt At| kt(]td S
O | Iktatds détuma Iktatoszam | Ogyfél
2020-03-11 16:20 A/1306/2020/H Cég1
2020-03-11 16:20 A/1310/2020/H Cég1
2020-03-11 16:20 A/1311/2020/H Cég 1l
2020-03-11 16:20 A/1312/2020/H Cég1
<

amot - Foszamra

dmot - Alszdmra

Az atiktatas elvégzése el6tt a rendszer megerdsitést kér a felhasznalotol:

Figyelem! A mivelet nem visszavonhatd! A sztormdzott iktatészamok nem dllithatok vissza! Biztosan folytatja?

Iktatas irattarazott / irattarazas alatt lévo foszamral/elGiratra

Amennyiben egy f6szam irattarban / irattari atvétel alatt van, és ahhoz Uj alszamot (vagy ezt
elSiratként csatolva egy fészamhoz) szeretnénk iktatni, az IRAT szakrendszer az 6sszes Uzleti esetet
kezeli. Ezt nagyban befolyasolja az IRAT szakrendszer szamos programbedllitasa, illetve az egyes
Hivatalok iratkezelési folyamatai. Az alabbiakban ezeket az eseteket ismertetjlk, és 6sszefoglaljuk a
szUkséges beallitasokat.
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Rendszer fdmenu Beallitasok/Program menl. Az alabbiakban részletezett programbeallitasoknak
EGYUTT kell teljesilnie a lent részletezett mikddéshez. (A programbeallitasok elvégzéséhez kérje
Rendszeradminisztrator segitségét).

Iktatas irattarban lévé fészamra: igen

Irattarban lévo fészamhoz iktatasnal kélcsonzés folyamat inditasa: igen
Szerelt iratok egylittmozgasa: igen

Iktataskor fészam atvevéje: ligyintézé

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

Alapértelmezett: az iktataskor megadott Ugyintézd felhasznald, fuggetlendl attol, hogy rendelkezik -
e belépési jogosultsaggal az IRAT szakrendszerbe (Felhasznalok mentben ,Beléphet” jelolénégyzet).

Ugyintézd: az iktataskor megadott (gyintézd felhasznaldé, amennyiben a megadott felhasznald
beléphet, Ugy az lgyintéz6, amennyiben nem léphet be, gy a megadott feladatot elvégzé felhasznalo.

Iktatd: a bejelentkezett felhasznald, aki az iktatast végzi.

Elvégzd dolgozo: az elvégzd dolgozéd mezdben a megadott feladatot elvégzé felhasznalo.

1. F6szam iktatas

El6iratként egy irattarazott fészam kerll kivalasztasra, iktatast kovetéen indul egy automatikus
kolcsonzési folyamat, az el6iratként megjelolt Ugyiratlancra. A fenti programbeallitasok alapjan az IRAT
szakrendszer viselkedése az alabbi:

A fészam, és valamennyi elGirata az iktataskor megadott tgyintéz6hoz kerdl.

Az alszam az elvégzb dolgozé mezdben régzitett felhasznaléhoz kertil.

2. Foszam iktatas

ElSiratként egy lezart, de nem irattarazott fészam kerul kivalasztasra (az elirat vagy irattarazasi
feladatra atvételre var, vagy az Irattarazas menuben talalhatd — de még nincs irattarba helyezve).
Iktatés utan indul egy ,visszanyitasi” folyamat, az elSiratként megjeldlt Ggyiratlancra nézve.

A beallitasoktol fuggetlenul, a fészamok az iktataskor megadott Ggyintéz6hoz kerlinek.

Az alszam az elvégzb dolgozé mezdben rogzitett felhasznaléhoz kertil.

3. Alszam iktatas

Fészamként egy irattarazott Ggyirat kerll kivalasztasra. A valasztott irattarazott f6szamnak nincs
utoirata, tehat az ugyiratlanc utolso eleme.

- Az alszamnal megadott Ugyintézére modosul az irattarazott fészam Ugyintézdje, és az iktatasnal
megadott felelésre modosul a fészam felel6s felhasznaldja (amennyiben az Ggyintézé és a felel6s
eltér). Az elbiratok Ugyintézéje nem maodosul.
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- A kolcsonzott fészam az iktataskor megadott Uj Ugyintézéhéz kerdl, a szerelt Ggyiratokkal egyditt.

4. Alszam iktatas

Fészamként egy lezart, de nem irattarazott Ugyirat keril kivalasztasra (a f6szam /és valamennyi
korabbi alszama/ vagy irattarazasi feladatra atvételre var, vagy az Irattarazas menuben talalhaté — de
még nincs irattarba helyezve).

Az iktatott alszamhoz tartozé fészamnak, tehat a valasztott fészamnak az lgyintézjéhez kertl a
teljes ugyiratlanc. Az alszam az elvégzd dolgozéhoz kerlil — amennyiben az Ugyintéz6tél eltérd
felhasznalo kerdlt rogzitésre.

A kolcsonzés folyamata az alabbi:

- A kdlcsonzeés inditoja az iktatast létrehozo felhasznalo.

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

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

- A kélcsénzés célja: "Ugyintézés"

- Megjegyzés és hataridd a kdlcsdnzéssel dsszefliggésben nem kerll rogzitésre.

- Amennyiben irattarban lévé fészam vonatkozasaban torténik az iktatas, "Iratkiadas" feladatra a
létrehoz6 (iktatd) nevére kertl ki az Ugyiratlanc.

- Az iratkiadasi feladatot elvégz6tdl "Ugyintézés" feladatra a fentiekben részletezettek szerint keril
felhasznaléhoz az lgyirat (illetve az Ugyiratlanc).

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

Amennyiben a lezart, de nem irattarazott f{6szamra Uj alszam iktatasa torténik, és a bejelentkezett
felhasznalé megegyezik azzal a felhasznaléval, akihez az lgyirat visszakeril, ugy az Ugyirat az
Osszes irataval kerul visszaadasra.

Csoportos iktatas fészamra

Gyorselérés funkcidgombok koézétt a Csoportos iktatas funkcidgomb hasznalataval megjelenik a
Csoportos iktatas feltlet. A funkcié hasznalatahoz a "Csoportos iktatas ablak" elnevezésii, 4626
kodu jogosultsag szukseéges.

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 108 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Ez a funkciot akkor érdemes hasznalni, ha egy meglévd, vagy Uj fészamhoz tébb alszam iratot
szeretnénk rogziteni, akar bejové/belsé/kimend iranyrol legyen szo. A funkcié hasznalataval ugyanugy
végbemegy az iktatasi folyamat és az iktatas elvégzésével létrejon a irat sor az Ugyirataim és Irataim
menulpontokban.

+
— VYRV RV g rier @

A Fbszam Irat valasztas lehet6ségnél tudjuk kivalasztani a szikséges iratot, melyre az alszamokat
rogziteni szeretnénk. Ha nincs kivalasztva Fészam irat, akkor az alszam iratok rogzitését kovetéen Uj
fészam jon létre.

Csoportos iktatds _ X

Foszam Irat valasztds

Iktatékdnyv * TESZT2/Teszt2/2024 ~
Elgirat Irat valasztas

Ugykar p

Irattari tétel p
Targy *
Targyszavak
Egyéb 1
Egyéb 2

Ogyfeél * Tovdbbiak ¥

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

| Sorszam = lrdny Bekuldo/Cimzett

0/0 kivdlasztva a lista oz elsd 1000 taldlatot tartalmazza 270ms [0) 1/1. oldal

RENDBEN MEGSEM

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

e Ugykor

e |rattari tétel

A grid funkcidgombok hasznalataval tudunk az Irat valasztébél megadott fészamhoz vagy az Uj
fészamhoz alszam iratokat iktatni:
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.~ Uj bejovd alszdm Uj belsd alszam .4 U] kimend alszdm

| sorszam = Irdny Bekuldé/Cimzett

A f6szamhoz iktathato tdbb irat, ami lehet bejové alszam/belsé alszam/kimend alszam:

Csoportos iktatds

Foszam Irat valasztds
Iktatokonyv *  TESZT2/Teszt2/2024 ~
Elgirat Irat vélasztds
Ugykar yel
Irattdri ttel pel
Targy * Teszt
Tdrgyszavak
Egyeb 1
Eqyéb 2
Ugyfél * DMS One Zrt. Tovdbbiak ¥
p~ Uj bejové alszam Uj belsé alszam 4 Uj kimené alszdm Mozgatds felfelé
O | sorszém = Irdny Bekiildé/Cimzett
1 Bejovd DMS One Zrt.
2 Kimend DMS Qne Zrt.

Az iratok rdgzitésével iratmozgatasra is van lehetéség a Mozgatas felfelé és Mozgatas lefelés
funkcidgombokkal. A mozgatassal az iratok sorszamai is valtoznak a sorrendnek megfeleléen.

Miutan rogzitettik az iratokat, de és ki akarunk lépni a szerkesztésbél, egy hibalizenetet dob fel a
rendszer. Az IGEN gomb megnyomasaval a modositasok elvesznek, a NEM valasztassal a
szerkesztést folytatni tudjuk.

s, hogy elveti a médositdsokat?
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A RENDBEN gomb megnyomasaval, amennyiben kotelez6 adat hianyzik, arra szintén figyelmeztet a
rendszer.

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

IX. E-MAILEK KEZELESE

Kozponti email fidok betoltése IRAT szakrendszerbe

Az E-mail tipusu kilsé rendszer felvételével bejové e-mail fiokot rogzithetiink, melybdl a felhasznaldk
a Feladatok \ Erkeztetés \ Erkeztetés meniipont alatt fogadhatnak e-maileket a dokumentum fogadas
funkciéval (miutan biztositottuk a jogosultsagot a Rendszer \ Beallitasok \ Felhasznaloi
csoportok mentpont alatt a megfelelé csoportnak a Hivatali Kapuhoz hasonléan).

Email fiok beallitasa

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

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

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

o Felhasznal6: Az e-mail fidk hitelesitéséhez szukséges felhasznalonév
o Jelszé: Az e-mail fidk hitelesitéséhez szikséges jelszo

o Alairas ellenérzése: Kérjuk hagyjak Uresen.

o E-szamla fiok: Kérjik hagyjak uresen.

o Torlés a postafiokbol: A jeldldnégyzet bepipalasaval a letoltétt e-mailek torlésre kerlinek a
postafiokbal.

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

o IMAP Port: A levelez8szerver altal hasznalt portot adhatjuk meg. ASP-ben engedélyezett
portok az alabbiak: POP3: 110, 995; IMAP: 143, 993
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« Erkeztetés-Bontas egyben: A Hivatali Kapus letdltéshez hasonléan lehet jeldlni, hogy az
érkeztetés-bontas egyben torténjen-e.

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

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

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

A  Rendszer\Térzsadatok\E-mail  szdvegek és Rendszer\Ertesitések\Ertesités  szovegek
menulpontokban rogzithetd e-mail szovegek menipontban feloldasra kerilt a 3000 karakteres
szOveghossz.

Felhaszndléi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok  Menid  Iktotokonyvek  Kalsd rendszer Irattdrak  KER azonositdk  Elektronikus aldirdsok

Csoportos jogadds

[ | Meniipont Olvasds Létrehozds Mddositas — Torlés 13
ASPEmailkuldes nem nem nem nem
ASPNISZ1 igen igen igen igen

E-mail (R @ gmail com igen igen igen igen

Dokumentumok fogadasa

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

Kiils6 rendszerek

E—mml-p@gmuil.:om

ASPNISZ1

A(z) irat-20-t.asp.lgov.hu kézlenddje

1 4] tizenet érkezett
0 0] tGizenet automatikusan feldolgozva

0 rendszer lzenet érkezett

Dobozkod Letdltés datuma | -

¢" B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds (@ Erkeztetés | (& Dokumentumok fogaddsa | P Tovdbbiok - | 4 Gy

[ | Rendszer tipusa Rendszerbe érkez..  Bekildo Targy

Emoi R 202102021500 . o c Tesotemail kildés k.

Partner korabbi verzidjanak médositasa:

X. HITELES MASOLATKESZITES

AZ IRAT-ban lehet6ség van papir alapu hiteles iratrél hiteles elektronikus masolatot késziteni, amely
joghatasa tekintetében megegyezik a papir alapuval (teljes bizonyito ereji kézokiratnak elel meg).

Papiralapu dokumentumrdl torténé digitalizalas soran a masolat készitdje elkésziti az elektronikus
masolatot, megallapitia a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal és a jogszabalyban
(321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet) meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus
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dokumentumbhitelesitési megoldassal hitelesiti és ha az idépont feltlintetése sziikséges, elektronikus
idébélyegzbvel latja el.

Ha a papiralapd dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat (nem képi, hanem tartalmi megfelelés), akkor az el6z8 pontban
foglaltakon tul azt is fel kell tlntetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapu
dokumentumot mely részében tartalmazza. Az igényld ilyen rendelkezése esetén a masolatkészit6
elektronikus kivonatot készithet a papiralapi dokumentumrél, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza. llyenkor a zaradékon ezt tételesen rogzitenie
kell a hiteles masolat készitését végz6é dnkormanyzati munkatarsnak.

A 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 31. § (1) Hiteles az elektronikus dokumentum ha

a) az teljes bizonyitd ereji maganokiratnak vagy koézokiratnak mindsll, és — ha jogszabaly igy
rendelkezik — elektronikus idébélyegzével lattak el,

b) a nyilatkozattevé vagy kidllité digitalis szolgaltatast biztositdé szervezet bélyegzdjével, vagy a
szervezet annak nevében kiadmanyozasra jogosultjanak legalabb fokozott biztonsagu elektronikus
alairasaval, és — ha jogszabaly igy rendelkezik — elektronikus idébélyegzdvel lattak el,

c) iratérvényességi nyilvantartasban elhelyezték,

d) kizarélag a digitalis szolgaltatast biztositd szervezet zart informatikai rendszerében torténé
felhasznalas esetén a szervezet zart informatikai rendszerében régzitették, vagy

€) jogszabalyban meghatarozott mas modon hitelesitették.

Elofeltételek

A funkcié hasznalatahoz szikséges a Hiteles masolat készitése nevii menljog megadasa.

A funkcié hasznalatahoz elektronikus alairas menujog szikséges.

A hitelesitéshez sziikséges a kdvetkez6 adatok kitdltése a Program beallitasok kdzoétt (minden mezé
értéke max 255 karakter):

e Masolatkészitési szabalyzat megnevezése
o Masolatkészitési szabalyzat verzioszama
o Masolatkészitési rend elérhet6sége

Ez a harom beallitas 6ssze van kotve a hitelesitéssel oly modon, hogy ha a harombdl valamelyik nincs
kitdltve, akkor nem lehet hitelesiteni. A hibalzenet felhivja fel a figyelmet, hogy a ki nem toéltott
programbeallitas kitoltése kotelezo.

Funkcié miikodése, hitelesito feliilet

Amennyiben a felhasznalé rendelkezik az elébb emlitett Hiteles masolat készitése jogosultsaggal,
ugy a Hiteles masolat készitése funkcidgomb elérheté minden Csatolmanyok ablakban a megszokott
funkciégombok mellett. (Mind a csatolmanyok fuldén, mind a Csatolmanyok ablakban). Az IRAT-ban a
Hiteles masolat készitése funkciogomb mikoédése megegyezik, fuggetlendl attdl, hogy melyik
mendpontban és milyen iratkezelési folyamat soran toérténik a hasznalata.
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Adatok  Irat kapcsolatok  Csatolményok  Tovdbbi adotok  Megjegyzés  Tovdbbi partnersk  Léssdk még  Egyedi Adatok

l BaaGr § A Aldirdsck & Hiteles mdsolat készitése
o ‘ Név Verzié... Ddtum Létrehozta Helyettesitd Fontos... Hiteles mc'lsﬁ Hiteles masolat készitése 1
szkennelt teszt pdf ocrpdf 1 2020-04-21 09:22.. Kovacs Tamds

A gomb, a csatolmanyok kijel6lésétdl figgetlendl aktiv (jogosultsagtol fliggben persze) és a felugréd
ablakban minden, a griden talalhaté csatolmany megjelenik.

A felugré ablakban kivalaszthatdk a csatolmanyok, amelyiket hiteles masolatta szeretnénk formalni. A
két funkcidgomb (Képi megfelelés és Tartalmi megfelelés) csak akkor aktiv, ha egyetlen olyan sor van
kijelolve, amely még nem hiteles masolat. Jobb oldalon megjelenik a fajl elénézeti képe.

Mdsolat hitelesitése X

Masolat hitelesitése

Képi megfelelés Tartalmi megfelelés ('
: 3

Iktatdszdam Targy Hiteles mésolat... Py showPdfWithConvert.php 1/2 ¥ =

000123123

T/552-1/2020 szkennelt teszt pdf ocr.pdf

= B ||I||
b %° DMS T - -Systems- 1
asp NISZ -

Hivatkozdsi szam: ABC/2345-3/2019
Térgy: Teszt szkennelt PDF
Helyrajzi s2am: 234579/A/0

Cimzett: CCA Hivatal

Tisztelt Uram!

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore

et dolore magna aliqua. Eu nisl nunc mi ipsum. Hac habitasse platea dictumst quisque sagittis purus

sit. Gravida rutrum quisque non tellus orci ac auctor augue. Facilisis magna etiam tempor orci. Sed
eulsmod nisi porta lorem mollis aliquam ut porttitor leo. Nulla posuere sollicitudin aliquam ultrices.
Fermentum dui faucibus in omare quam viverra orci sagittis. Justo nec ultrices dui sapien eget. Nulla

at volutpat diam ut venenatis tellus in metus vulputate. Blandit aliquam etiam erat velit scelerisque

in dictum non. Aliquam faucibus purus in massa tempor nec feugiat. Morbi tincidunt ornare massa

eget egestas purus viverra. Leo in vitae turpis massa sed elementum tempus egestas. Ultricies mi

eget mauris pharetra et ultrices neque. Nunc sed augue lacus viverra av

Sit amet luctus venenatis lectus magna fringilla urna. Aliquam id diam maecenas ultricies mi eget

mauris pharetra et. Elit at imperdiet dui accumsan sit amet nulla facilisi. Eget felis eget nunc lobortis

mattis aliquam faucibus purus in. Cras ornare arcu dui vivamus arcu. Vel pharetra vel turpis nunc ege +
lorem. Adipiscing diam donec adipiscing tristique. Arcu felis bibendum ut tristique. Pretium quam
vulputate dignissim suspendisse in est ante in. Cursus metus aliquam eleifend mi in nulla,
Ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. laculis nunc sed augue lacus. Enim neque
volutpat ac tincidunt vitae. Amet est placerat in egestas erat imperdiet sed euismod nisi. Sit amet
cursus sit amet. A aculis at erat pellentesque adipiscing. Viverra aliquet eget sit amet tellus cras
adipiscing. Dictum sit amet justo donec enim diam vulputate ut. Pellentesque eu tincidunt tortor
aliquam nulla facilisi cras fermentum odio.

1/1 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldla...205ms+7 1ms 1/1 (1) 1. oldal

Képi megfelelés

A gombra kattintva felugrik egy ablak, melyben sziikséges megerésiteni, hogy a felhasznald hiteles
masolatot szeretne létrehozni a fajlrél és megerdsiti, hogy amit 1at, az képileg megfelel a papir alapu
dokumentumnak.

A(z) irat-20-t.asp.lgov.hu kézlenddje

Szeretne hiteles masolatot létrehozni és megerdsiteni, hogy képileg

megfelel a papiralapt dokumentumnak?
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A Mégsemre kattintva a meger6sit6 ablak bezarodik. Rendbenre kattintva a hattérnem legeneralasra
kerul a zaradék, elkészul az uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 elektronikus alairasaval és
idébélyeggel keril elballitasra - ez a fajl lesz a kijel6lt csatolmany Uj verzidja, a griden a Hiteles mez6
értéke lgenre valtozik. A hattérmuivelet ideje a DHSZ szolgaltatas leterheltségétdl fuggben valtozhat.
Amint elkészult, a kivalasztott sorra kattintva, megjelenik a zaradékolt, hitelesitett pdf.

Mdsolat hitelesitése X

Mdsolat hitelesitése

i 4 3 =
Iktatészdm Térgy Witeles mdsolat.. prY showPdfWithConvert.php 1/3 ¢ + =
T/552-1/2020 szkennelt teszt pdf ocr.pdf igen
HITELESITESI ZARADEK
ASP Kbzpont -

Az eredeli papiralapy dokumentummal egyezd hiteles masolat

Iktatoszam: T/552-1/2020

Masolatkeszit szervezet: Hivatal

Masolat hitelestését végza személy: Kovics Tamds - kovacs tamas@nisztest!
Masolatkészités iddpontja: 2020.04.21. 09:25

Masolatkeszit rendszer megnevezése: ASP IRAT Szakrendszer
Masolatkészitd rendszer verzisszama: 20.2.0.5

szabalyzat Nisztest1
Masolatkészitési szabalyzat verziészama: v1.0
Masolatkészitési rend elérhet@sége: www.nisz.hu

A csatolmanyok griden ezentul az eredeti szkennelt allomany toéroltre van allitva, a hiteles masolat pedig
2-es verzioval és hiteles masolat jeldléssel van ellatva.

Adatok  Irat kapcsolatok  Csatolmdnyok  Tovdbbiadatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnersk  Ldssdk még  Egqyedi Adatok

| Baiar @ A Aldirasok @ Hiteles mdsolat készitése
‘ Néwv Verzid... Ddtum Létrehozta Helyettesito Fontos... Hiteles mdsolat... 13
szkennelt teszt pdf ocr Zpdf 1 2020-04-2109:30.. Kovdcs Tamds
szkennelt teszt pdf ocrpdf 2 2020-04-2109:25.. Kovdcs Tamds (&

Tomeges hiteles masolatkészités képi megfeleléssel

Képi megfelelés hasznalata esetén lehetéség van tébb dokumentum egyideji masolatkészitésére is.
Ha a Masolat hitelesitése ablakban megjelené dokumentumok kézull legalabb kettét kivalasztunk, akkor
aktiv lesz a Témeges hitelesités funkcidgomb és elvégezhetjik azok hitelestését. A hasznalatahoz
menujog szikséges, melynek neve:Tomeges hiteles masolatkészités (Kéd: 16005)
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Mdsolat hitelesitése

Mdsolat hitelesitése

Tomeges hitelesités

Iktatdszdm = Tdrgy Hiteles mdsolat 9%
T1/38-1/2023 teszt dokumentum.pdf
T1/38-1/2023 teszt dokumentum?2 pdf

Hitelesitési zaradék és az xml tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatdszam: #iktatoszam_vagy erkezetoszam

Masolatkészité szervezet: (térzsadatbdl kinyerve)

Masolat hitelesitését végzd személy (nem maodosithatd, belépett ASP felhasznalo):
Masolatkészités idépontja: (ééé.hh.nn. oo:pp)

Masolatkészité rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése, nem maédosithatd)
Masolatkészitdé rendszer verzibészama: (ASP.Irat pontos verziészama, nem modosithatd)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (torzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési szabalyzat verziészama (térzsadatbadl kinyerve):

Masolatkészitési rend elérhetésége (t6rzsadatbol kinyerve):

Figyelem! Ha nincs iktatdszam, Ugy az lktatészam felirat helyett Erkeztetészam jelenik meg.

XML:
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7>
<root>
<zaradek_szovege>#TELJES ZARADEK SZOVEG</zaradek_szovege>
<azonosito>#IKTATO_VAGY_ERKEZTETOSZAM</azonosito>
<szervezet>#SZERVEZET_NEVE</szervezet>
<masolat_keszito>#GENERALTUSERNEV_TELJESNEV-LOGIN</masolat_keszito>
<masolat_keszites_datum>#DATUM</masolat_keszites_datum>
<rendszer>#GENERALTRENDSZERNEV_ASP </rendszer>
<rendszer_verzio>#VERZIOSZAM</rendszer_verzio>
<szabalyzat_megnevezes> #SZABALYZAT MEGNEVEZES</szabalyzat_megnevezes>
<szabalyzat_verzio>#SZABALYZAT_VERZIO</szabalyzat_verzio>
<szabalyzat_elerhetoseg>#SZABALYZAT ELERHETOSEG</szabalyzat_elerhetoseg>
</root>

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Tartalmi megfelelés

A gombra kattintva felugrik egy ablak, melyben a felhasznalé megadhatja, hogy milyen a tartalmi
megfelelés: Kivonat vagy Részleges masolat.

Hiteles mdsolat készitése

Hiteles masolat készitése

Kérjiak. adja meg a tartalmi megfelelés tipusdt

® Kivonat

Részleges mésolat

Kérjiik, adja meg o zéradék szvegét:

Ameddig nincs toltve ebben az esetben a zaradék szdvege, nem lehet hitelesiteni a pdf-et. A felugré
hibalizenetben egy tajékoztatd szdveg jelenik meg, hogy a zaradék szévege mezd toltése kotelezb.

A zdradék megaddsa kotelezd!

Minden adat megadasat kdvetéen a Mégsemre kattintva a megerdsité ablak bezarédik. Rendbenre
kattintva legeneralasra keril a zaradék, elkészul az uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalo
elektronikus alairasaval és id6bélyeggel kertl eléallitasra - ez a fajl lesz a kijeldlt csatolmany uj verzidja,

Pyl

a griden a Hiteles mez6 értéke Igenre valtozik.
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Kivonat zaradéka tartalma

HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:

(ez a rész a szabad szdveges, felhasznalé altal kitdltendo rész)

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: (térzsadatbadl kinyerve)

Masolat hitelesitését végzd személy (nem maodosithatd, belépett ASP felhasznalo):
Masolatkészités idépontja: (ééé.hh.nn oo:pp)

Masolatkészité rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése, nem modosithato)
Masolatkészitd rendszer verziészama: (ASP.lIrat pontos verziészama, nem maodosithato)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (torzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési szabalyzat verziészama (t6rzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési rend elérhetésége (toérzsadatbol kinyerve):

Részleges masolat zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK
Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgal6é papiralapu dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza:

(ez a rész a szabad szbveges, felhasznalé altal kitdltendd rész)

Iktatészam:

Masolatkészit szervezet: (térzsadatbdl kinyerve)

Masolat hitelesitését végzd személy (nem maodosithatd, belépett ASP felhasznalo):
Masolatkészités idépontja: (ééé.hh.nn. oo:pp)

Masolatkészité rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése, nem maodosithato)
Masolatkészité rendszer verzidészama: (ASP.Irat pontos verziészama, nem maddosithatd)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (tdrzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési szabalyzat verziészama (t6rzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési rend elérhetésége (t6rzsadatbdl kinyerve):

Meniipontok, feliiletek, ahol a funkcio elérhetd

e Csatolmanyok ablakok

o Erkeztetés-Bontas feladat elvégzése soran lehetséges csatolmanyt régziteni, azonban itt a
csatolmany még nem griden jelenik meg. Ha az ,Erkeztetés-bontas utan ablak nyitvamarad”
egyéni programbeadllitas Igen értékre van allitva, ugy az Erkeztetés-Bontas elvégzése utan az
ablak nem zarul be.
Itt, ha csatolmanyt toltottek fel, megjelenik egy Uj gomb Hiteles méasolat néven, melyre kattintva
elérhet6 a funkcio.
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A Feladatok / Bontas menlben elérheté bontas funkcié hasznalata soran is lehetséges a
hitelesités elvégzése, hiszen a Csatolmanyok grid megjelenik ezen a fellleten, innen el lehet

Erkeztetés és bontds

HITELES MASOLAT
MEGSEM

majd jutni a hitelesitésig.

Listak/Alszamok: Itt akar tbmegesen is lehetséges tdbb irat kijeldlése, majd a Csatolmanyok

Erkeztetés Bontds Csatolmdnyok Feladat

Bontds idépontia  2020-04-21 [Fv| 0936 [Ow)

Tdérgy * Bontds teszt

Kuldé iktatészama

Melléklet tipus  <Nincs kivdlasztvas v

Mellékletek szama

Téves Bontas

Nem iktatandd

Megjegyzés

u)

Kiildemény bontdja Kovdcs Tamds

gomb megnyomasaval mind megjelenik a hitelesits fellleten.

A gyorsiktaté fellileten csatolmany feltdltés és iktatas utan a Tovabbiak gombra huzva az egeret
megjelenik a listdban egy Uj gomb a gyorsiktatd ablakban (ha kerult csatolmany az Gjonnan
létrehozott iratba) mellyel a hitelesités ablak jelenik meg, benne az éppen iktatott irathoz tartozé
csatolmanyokkal. lktatas elétt nem latszik a gomb, csak ha végbement az iktatas és a

fajlfeltltés megel6zte az iktatas rogzitését.
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S e
Beérkezés médja * postai killdemény

Adathordozé tipusa *  pap

Targy * abc
Irattipus ~ <Nincs kivdlasztva>
Szervezetfigyintézé * Kovdcs Tamds - Hivatal

Napok szama 30

Csatolmanyok Atvételi elismervény s

MEGSEM

Keresés hiteles masolattal ellatott dokumentumokra

A rendszer lehetfséget biztosit a Hiteles masolattal ellatott dokumentumokra térténé keresésre.
Az alabb felsorolt menUpontokban egy sziré mezd kerult kialakitasra, ahol ,Nincs kivalasztva”,
.lgen” és ,Nem” érték valaszthatok.

Listak:
e Megosztott iratok
e Megosztott irataim
e Alszamok
e Kiadmanyozasok

Feladatok:
° Iktatas
e |rataim

Xl. UGYINTEZES

A mar iktatott irattal kapcsolatos Ugyintézés els6dlegesen a Feladatok/ Irataim menipontban
torténik. A dokumentumtérképen végezhetjuk el az irathoz tartozé informaciok torlését vagy bdvitését,
és innen kildhetjik tovabb, vagy intézhetjik el az irattal valé munkankat.
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Irataim

Feladatok Irataim
— Visszaigazolandd kiildemények Erkeztetdszim Katészam ! H ! m
b= Atvétel - =) = oo = v
tipus < NinCs SZlrés > intézés! hatdrids B =
b= Atvételre var 14 101 H -
{ Visszavétel - Tovébbkaldés Beérkezés idépantjo v =% Itatds détuma W - B
_ Erkestetés Ugyintézé Ugyintézs szerveze.. < nincs szlirés > I~
“ Erkeztetés Bekuldd/Cimzett ” Térgy
Bontds Egyedi odat Cimbdk
# Szignoldsro elokészités
Allapot < nincs sziirés > v Helyrajzi szam
— Szigndlds . ) .
Erintett fé| b Vonalksd
# szignélandd (1
Tovébbi partnerek ”

@ Olvasandé

— Iktatds
+ Iktatds

— Ugyintézés
@ irataim (6 16)
B J6vdhagybsivéleményezés
B Ugyirataim |2
& Megosztott irataim
B Megosztott Ugyirataim
D Kiadményozds
Expedidigs o

T/2-1/2020

. <
Sh ok 1116 kivéilasztvo

Gsazes # A B € D E F G H I | K L M N O P @ R S T U ¥ W X ¥ 2

Q, Rendszer

Minden irattal valé munkavégzeés jogosultsagfliiggé. Ahhoz, hogy az irattal dolgozni tudjunk, az alabbi
feltételeknek kell megfelelni:

o Nekunk kell az irat Ugyintézdjének vagy iktatojanak lenni
o Ha csak ugyintézdk vagyunk, az irat iktatokdnyvére legalabb olvasasi jogosultsag szlkseges

o A felhasznaléfiokunk szervezeti egysége is befolyasolja az irat megtekintését: lehetbleg a
sajat szervezeti egységunk irataira legyen legalabb jogosultsagunk

e Megoszthatnak velink iratot is, melynek megtekintésekor (csatolmany) olvasasi
jogosultsagot kapunk

Az Irataim menuben - a képen pirosan keretezett részen belll - az alabbi parancsokat végezhetjuk
el:

o Atszignalas: Ha egy irat (igyintéz6jét szeretnénk modositani, adjuk at szignalasra az iratot
olyan felhasznalonak, akinek van szignalasi jogosultsaga. A szignald atvételkor kijeldlheti az
Uj Ugyintézét és at is adhatja neki.
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Dokumentum dtszigndldsa X

Atszigndlds
Kovetkezé feladat szigndlds

Elvégzé dolgozd *

A teljes Ugyiratot dtadom a D
kijelolt alszammal

RENDBEN MEGSEM

Amennyiben nem csak egy ugyirat egy alszamat szeretnénk atszignalasra kuldeni, valasszuk a
.1eljes Ugyiratot atadom a kijeldlt alszammal’ jeldldnégyzetet, ebben az esetben a teljes Ugyirat
(f6szam, és valamennyi alszama) atszignalasara van lehetéség.

Uj: A parancsgomb megnyomasaval Uj iktatast inditvanyozhatunk — alapvetéen példaul
akkor, ha nem rendelkezink iktatoi jogosultsaggal. Rogzités utan az uj tétel az Iktatas
menube kerdl annal a felhasznalénal, akinek az iktatast el kell végeznie — tehat van ra
jogosultsaga. Az irat iranya ebben az esetben kotelez6 adatként szerepel.

Uj iktatds kérése

Adatok Csatolmdanyok  Feladat
Irany * Kimend ﬂ ~

Uj kimené: Ertelemszeriien Uj kimené alszam rogzitésére szolgal. Elétte kattintsunk arra az
iratra, amelynek f6szamahoz szeretnénk Uj alszamot Iétrehozni.

Uj belsé: Ertelemszeriien Uj belsé alszam rogzitésére szolgal. Elétte kattintsunk arra az
iratra, amelynek f6szamahoz szeretnénk Uj alszamot Iétrehozni.

Elintézés: Ha nincs tovabbi teendd adott irattal, jeldljik ki az iratot, majd kattintsunk az
Elintézés gombra és adjuk meg az elintézés idépontjat. Ezt kdvetben az irat vagy zdldre
valtozik, vagy eltlinik a menubdl - ha a f6szam nem nalunk van.

Atadas: Ha at kell adnunk az iratot tovabbi ligyintézésre egy masik felhasznalonak, jeldljik
ki az iratot, majd kattintsunk az atadas gombra és adjuk meg a soron kdvetkez6 felhasznalét
(Cimzett), akinek at szeretnénk adni az iratot és jeldljik ki a kdvetkezé Feladatot is, végezetil
pedig kattintsunk a Rendben gombra. Az atadashoz megjegyzés is flizhets, amely
megjelenitésre kerlil az Atvétel, Atvételre var és Visszavétel — tovabbkiildés
mendpontokban.

Szkennelés: ASP kérnyezetben nem kerUlt bevezetésre

Vonalkdd: m E funkcibgomb segitségével rogzithetjik manualisan azt a vonalkédot, ami a
fizikai iratra (csatolmanyra) is rakerul.
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e Csatolmany: Ha szeretnénk az irathoz csatolmanyt régziteni, kattintsunk a . ikonra.

Csatelmdnyok

O | Hév werzid.| Ddtum Létiehazta Helyettesitd Fantos... | Hiteles mdsolat e

0 kivdlasztue alista 0z el 100000 taldlatet tertaimazza 221ms+73ms 100 (3)

- Kattintsunk az 'Uj' gombra, és téltsiik fel a kivant fajlt.

- Az 'Uj' gomb mellett 1&v6 E ikon segitségével a csatolmany tartalmat szerkeszthetjuk.

A . téomorités ikonnal tébb csatolmany megléte estén egy fajlként tolthetjik le azokat.

- Atnevezhetjiik a csatolmanyok nevét az u ikonra kattintva; valamint az . ikonnal
térolhetjuk a csatolmanyt. A csatolmanyt beallithatjuk az irat képének az n ikon
hasznalataval; megoszthatjuk mas felhasznalokkal . ikon

- Csatolmany feltdltésére a Listak \ Iktatas \ Alszamok menUpont alatt is van lehetéség. Az
imént bemutatott csatolmany funkcién tulmenden ebben a listdban lehetéség van az un.
,ugyintézdi csatolmany feltdltés” funkcié hasznalatara, mellyel a felhasznald akkor is tud
csatolmanyt feltdlteni egy irathoz, ha csak olvasasi jogosultsaggal rendelkezik (valamint
az adott alszam nincs sztorndzva, és nincs irattarban). A megfelelé mentijog (Ugyintéz6i

Towdbbiak

csatolmany feltoltés, koéd: 8402) birtokaban a ikonra kattintva az
ikonra kattintva végezhetjik el a csatolmany feltoltését

e Kitdltés: Amennyiben “Hatdsagi” tipusu irattipusba sorolt alszamot valasztunk és annak

irdnya kimend, akkor az aktivva valo “Kitdltés” funkcibgombbal tdlthetjik a hatdsagi

adatlapot. Bejov6 és belsé iranyu iratok esetén nincs lehetéség hatdsagi adatlap kitoltésére.

Osszevont iktatas ikonok (z6ld, piros, kék villam): a kivélasztott irat Gigyirataba indithatunk
Odsszevont bejovd, kimend és belsé iktatast alszamra (Id. lktatas fejezet).

e Dokumentum eldallitas E: Az irat paraméterei (iktatoszam bekuldd stb.) alapjan, elére
felvitt dokumentumsablonba illeszthetjiik az irat jellemzéit. igy példaul tébb ugyanolyan
tartalommal rendelkezd hivatalos levelet ki tudunk kildeni ugy, ha a korabban rogzitett
sablonlevél alapjan a levél sorai kozé beillesztjuk az irat adatait.

e Nyomtatas, Excel ikonok: az Irataimban lév6 iratok listajat kinyomtathatjuk, vagy
exportalhatjuk Excel tablazatba.

Ha haszndljuk a Jovahagyas/véleményezés (workflow) funkcidkat, a dokumentum ikon mellett

megjelend jévahagyas ikon segitségével Uj jovahagyast, illetve véleményezést indithatunk.
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Dokumentumtérkép

Kattintsunk duplan egy kivalasztott iratra, megnyitva ezzel az irat dokumentumtérképét:

T/5/2020 _ O
Katészam /512020 Iktatds ddtuma 2020-01-10 16:30 Iktatd DMS One Technikai user
katskdnyv Tieszt iktatékanyv/202([] Térgy Meshwork - értesité Lacza Zsolt - 2019.06.20. 09:55:40
Jgyfél DMS One Zrt PYL7 irattdrba helyezés = Térgyszavak
Jgykor 7 Irattdri tétel S Kilss eldirat
Jgyirat tipusa vegyes ~ Ugykezelés médja Elektronikus-Email [ w] Elirat
Zgyéb adat 1 Eayéb adat 2 Utdirat
gy kezdete 2019-06-20 (v Munkanapos Felfiiggesztve
Zltelt nopok 204 Hatdrids 2019-07-20 [EEv| Ugyintézé DMS One Technikai user
“gszdm helye DMS One Technikai user Feladat ugyintézés

FOSZAM MODOSITASA

Ugyirattérkép Adatok  Irotkapesolatok  Csatolmdnyok  Tovdbbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssdk még
T/5/2020 Irdiny Bejovo Ddtum 2020-01-10 16:30 A
E Erkeztetési azonosftd E/67305 Iratjellemzt <Nincs kivdlasztva> [v]

B Bekuldd DMS One Zrt. - j_ " Kapcsolattarté <Nincs kivdlasztva> ﬂ j
Adatherdozé tipusa elektronikus NAV drlap v Erintett fél pol® i Py
Cimkeékc Irattipus <Nincs kivdlasztva> [v]
Irat dllapota <Nincs kivdlasztva> [v] Prioritds normdl [v]
Kezelési feljegyzések Kuldé iktatészdma
Intézési hatdridd 2019-07-20 [FEv| Papir példény helye <Nincs kivélasztva> [v]
Ugykezeld azonosftd Elintézés iddpontja 2020-02-04 [ |
Térgysz6 <Nincs kivdlasztvas [v] Vonalkéd >

Térene Machunrk . drfacitA | nrza 7enlt - 2010 0& 90 NA-RE-AN

ALSZAM MODOSITASA

A megnyilé dokumentumtérkép felsd részén a fé6szam adatai jelennek meg, alul pedig a kivalasztott
alszam adatait ellenérizhetjiik. Ertelemszeriien, ha az adott mez6 sziirke (lasd: ligykér/tétel a képen),
a mezd nem modosithatd. Minden modositas véglegesitése a Fészam vagy az Alszam moddositasa
gomb megnyomasaval rogzil. A modositasgombok megléte fligg az adott felhasznald jogosultagatol.

Az alszamok Ugyirattérképén tdbbféle régzitett adatot ellenérizhetiink, és szilkség esetén
modosithatunk a meglévd filleken bellil: Adatok, Iratkapcsolatok, Csatolmanyok, Tovabbi adatok,
Megjegyzés.

e Irat kapcsolatok: Az iratkapcsolatok filon megadhatunk Csatolt és Kapcsolatos iratot is.
Csatolt irat esetében olyan alszamot adhatunk meg, amely szervesen kapcsolddik az
iktatando irathoz. A csatolast, majd az iktatast kdvetben - a Kapcsolatos irat funkcio
mikodésével ellenben - a masik alszam csatolt iratai kdzott is megjelenik az djonnan iktatott
irat (Id. mint a f6szamok esetében a Szerelés). Csatolni barmely iktatokdnyv alszamat lehet
— amire van jogosultsagunk.

e Tovabbi adatok: Az alabbi képen lathaté mezbk kézul a Ragszam mezd a legfontosabb: itt
adhat6 meg a bejovd postai kildemény szama. (A tobbi mez6t mar iktataskor is kitdlthetjik.)
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Ugyirattérkép Adatok  Iratkapesolatok  Csatolmédnyok  Tovdbbi adatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssdk még
T/5/2020 Iktatd MIGRATE - DMS One Technikai user Beérkezés idGpontjo 2019-06-20 09:55 A
5] Erkeztetd DMS One Technikai user Bantés iddpontja 2020-01-10
3 155212020 Beérkezés médjo kiilsd rendszerbsl Szigndilé DMS One Technikai user

Tervezett véglegesités ddtum FEv Tényleges véglegesités détum v
Ugykezelés modja Elektronikus-Ema [v] Belsé cimzett
Beknlds adatal DMS One 7rt. 1117 Budapest, Infopork Mellékletek
sétdny 1
Kaltséghely Ragszdm I
llleték Kalsérendszer azonositd
Iktatshely Kozponti v| Kezelési utasitds
Kaldemény elemeinek szdma Melléklet tipus <Nincs kivdlasztva> v]

ALSZAM MODOSITASA

e Megjegyzés: A Megjegyzés fiil ,Uj” gombjara kattintva az irattal kapcsolatos tovabbi
megjegyzést adhatunk meg, ami atadaskor fontos lehet. Megjegyzést ezen Kkivl
szignalaskor, jbvahagyaskor is megadhatunk, vagy mikor példaul szignalasra adunk at iratot.

Figyelem! A megjegyzés nem médosithaté nem tordlhetd!
El6zmény megtekintése Ugyirattérképen

Az ugyirattérképen a Tovabbbiak funkcibgomb

Ugyirataim

Sajat tgyirataink, vagy fészamaink az Ugyirataim menupontban talalhatoak. A taldlati lista feletti
fejlécen az alabbi miveleteket végezhetjik el:

& Uj iktatds & Tovébbiak | | & B

e Hataridébe helyez: Azon udgyiratok helyezhet6k hataridés nyilvantartasba, amelyek
meghatarozott idé6 mulva, vagy idénként intézkedést igényelnek. llyenek példaul az
adodzassal, épitéshatéosaggal kapcsolatos Ugyek. A hataridés Ugyiratokat a kit(izétt
hatarnapok szerint elktlonitve, szamuk sorrendjében kell kezelni. A hatarid6 lejarta el6tti
napon az ugyiratot az Ugyintéz6hoz kell tovabbitani - ami az irattaros feladata. A hataridébe
helyezés nem 6sszekeverendd a felflUggesztéssel!

o Lezaras: Ha a f6szam minden iratat elintéztlk, vagy elintézték, az iratok automatikusan a
fészam ala "vandorolnak" és az ugyirat lezarhat6 lesz. Ha lezaraskor nincs minden alszam

o

a lezarast végzé felhasznalonal, a program megerdésitd Uzenetet kiild.

Amennyiben a Rendszer/Program menupontban az ,Adatlap kitoltottség ellenérzése”
beallitas értéke ,igen’-re van allitva, akkor az Ugyirat lezarasakor a hattérben lefut egy
ellen6rzés az ugyirathoz tartoz6 azon alszamokra, amelyeknél nem kerultek kitoltésre az

adatlapok. Ezeket az alszamokat egy felugré ablakban jelzi is az IRAT. A figyelmeztetd
Uzenet a kdvetkez6képpen néz ki:
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Uzenet a weblaprol X |

Az Ggyiratiok)hoz tartozd 2 darab alszam esetén nem keriilt kitdliésre
adatlap! Biztosan folytatja az Ggyirat(ok) lezarasat?

TESZT/1346-1/2019
TESZT/1346-2/2019

OK Mégse

Az ,OK” gombra kattintva folytatdodik a lezaras, a ,Mégse” gombra kattintva lehet
megszakitani a lezarast és az adatlapok kitoltésére navigalni.

o Atadas: Az ikon megnyomasakor a f6szam és annak dsszes nalunk levd alszamanak
atadasat kezdeményezhetjilk. A megjelend ablakban az Atadassal egyidében médosithatjuk
a fészam, az alszam Ugyintézdjét, illetve ha Jévahagyasi folyamatban érintett az irat, akkor
annak lezargjat.

Tovabbitds megerdsitése

Atadds bedllitdsai
Cimzett *
Feladat* Gogyintézés W

Meqgjegyzes

Fdszdm ugyintézdje
mddosuljon oz dtvevdre

Alszdm Ggyintézdje 0
mddosuljon oz dtvevdre

|dwdhagyds lezdrdja D
mddosuljon az dtvevdre

FIGYELEM! Ellenérizze a papir alopd iratok dtaddsdt!

RENDBEN | MEGSEM |
=

Az atadashoz megjegyzés is flizhetd, amely megjelenitésre keriil az Atvétel, Atvételre var és
Visszavétel — tovabbkildés menipontokban.

o Uj iktatas: csoportositva talalhaték meg a lenti

o Ujkimend: Uj, kimené alszam iktatasat indithatjuk - a kivalasztott f6szam ala.
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o Uj belsé: Uj, belsé alszam iktatasat indithatjuk a kivalasztott fészam ala; rendszerint
az intézményen belul torténd Ugyek iktatasa végett.

e Tovabbiak:

o Felfliggesztés: Egy hatésagi eljarasba tartozoé Uggyel kapcsolatos Ugyintézési
hataridé felfiiggesztheté a 2016. évi CL térvény 48. §-ban elletve az 50. §-ban
foglaltak alapjan:

Az Ugyintézési hatarid6be tobbek kozoétt tehat nem szamit bele az eljaras
felfliggesztésének, szlinetelésének és az lgyfél mulasztasanak vagy késedelmének
idétartama. Tehat van egy 21 napos Ugyintézési hataridé, amelyet 5 nap utan
felflggesztenek a térvényben meghatarozott valamely ok miatt, azzal automatikusan
leall az Ugyintézési hataridé szamitasa. Felfliggesztéskor az iratok az lgyintézés
mendpontjaiban maradnak.

o Felfuggesztés vége: A felfliggesztés megsziintetése

o Gyorsiktatas ikonok (piros és kék villam): az adott tgyirathoz indithatunk 6sszevont kimend
és bels6 alszam iktatast.

o Visszaadas: Az irattarbdl ,kolcsdnzés’™i céllal kikért Ugyirat irattarba vald visszaadasa

e Nyomtatas, Excel ikonok: az Ugyirataimban 1évd fészamok listajat kinyomtathatjuk, vagy
kiexportalhatjuk Excel tablazatba.

Feladatok / Ugyirataim meniiben minden alszam elintézett-e sziirémezé

A Feladatok / Ugyirataim meni kiegésziilt egy — kibdvitett kereséként elérheté — sziirémezével: lehet
szlrni azokra az ugyiratokra, amikhez tartoz6 dsszes alszam elintézett.

Ugykar azonosité

Ugyintézé

&l
<

Iktatds datuma
Targy

Egyedi adat

<

Felfiiggesztés vége

lE]
<

Ugyintézési hatdridé

Irattari tétel

Iktatészam
Ugyintézé szerveze...
Ugyfél

Elirat megjelenitése
Helyrajzi szam

v Felfiiggesztve
v Ugyirat tipusa

Irattipus

/

< nincs szlrés >

< nincs szlrés >

< nincs szurés >

< nincs szlrés >

< nincs szlrés >

/

Megjegyzés Kiils6 eléirat

inden irat elintéz...

< nincs szlrés > v

< nincs szUrés >
igen
nem

| & 5

[ Tovdbbiak |

] \ Iktatészam Targyszavak Ugyker Irattdri tétel

Targy

A Feladatok / Ugyirataim meniiben a "Minden irat elintézett" szlirémezé lenyilo értékkészlete a ,Nincs
szlrés”, az ,Igen”, és a ,Nem” opcidkkal rendelkezik (alapértelmezetten ,Nincs sz(irés” az érték). Ha a
szﬁrénél&q,*gzepg;tértéket valasztjuk, Ugy a felhasznalonal lévé Ugyiratok kozl|csak azok jelenjenek

agyar csta
Telefon: +36-1-327-5840 128

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

meg, melyekhez tartozoé 6sszes alszam /irat/ elintézett. (Ez vonatkozik a szerelt Gigyiratokban lévé
iratokra is.)

Alszam elintézés Ugyirattérképen

Az Ugyirattérképen talalhatd "Tovabbiak", majd a listaban az ,Elintézés” gombra kattintva az alszam
elintézett allapotba kerul, igy mar nem szukséges atlépni az Alszamok menube:

Ugyirattérkép Adatok  Irat kapcsolatok  Tovdbbi dolgozék  Csatolményok  Tovdbbiadatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Ldssdk még
T/20/2020 Irdiny Belst Détum 2020-02-22 1309 A
Iratjellemzé <Nincs kivélasztvas [~v|
Dolgozé Teszt Elek A7 keposolattarts <Nincs kivdlasztvas QO
Adathordozé tipusa popir [v| Erintett fél el
Clmkék Irattipus <Nincs kivdlasztva> Iv]
Irat dllapota <Nincs kivdlasztva> 4 Prioritds normdl [~
Kezelési feljegyzések Kiilds iktotdszama
Intézési hatdridé 2020-03-23 | [Ev] Papir példdny helye <Nincs kivélasztva> [~v|
(VR - Elintézés iddpontia IEVI
Tc . <Nincs kivdlasztva> 4 Vonalkéd
Iratmozgds
T Jegyzskinyv
_ Dokumentumtérkép
N sads v nyomtatdsa DMS One Technikai user Feladat ligyintézés
v} MIGRATE DMS One Technikai user
v
Fe MIGRATE DMS One Technikai user

ALSZAM MODOSITASA

Figyelem: Elintézés el6tt mindenképp gy6zédjiink meg réla, hogy Kimend irat esetében a
postazas elvégzésre keriiljon!

Ugyirattérképen iratpéldanyok fiilén postazasi cim megjelenitése

Az ugyirattérképen az alszam adatainal az “iratpéldanyok" fulon a tovabbiakban
megtekintheté lesz az iratpéldanyhoz tartozé postazasi cim.

Megosztas funkcié

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Lassak még és Megosztas modul 6sszevonasa

A tovabbiakban a két azonos funkciot ellatd modul dsszevonasra keril, mostantdl kizardlag a
Megosztas funkcid érhet6 el a rendszerben. A lassak még funkcionalitasat a megosztas funkcié veszi
at, az alabbi lényeges valtozasok torténtek:

* Az alabbi funkcidk esetén is elérhetévé valt a megosztas funkcié:

o Erkeztetés

o Erkeztetés-bontas

o Szignalasra el6készités

0 Szignalas

o Ugyirattérkép (F6szam és Alszam ablakrészen elérhetd "Tovabbiak" gomb esetén is)

» Helybdl torténd gyorsiktataskor az iktatas elvégzése elétt nincs lehetéség a megosztasra

* A megosztas sablon ablakban a felhasznalé nevén és a szervezeti egységen kivll lathatd, hogy a
felhasznald iktathat-e alszamra és van-e jogosultsaga Ugyirat megosztasara

* Feladatok\Megosztott irataim menipont médositasa:
0 A menUponthoz meniszamlalé vart elérhetbvé
o Az Uj megosztasok uj feladatként (kivastagitva) jelennek meg

o Mivel a menipontban alszamok és fészamok alszamai is megjelennek, ezért a meniben egy még
olvasatlan sorra allva a sorhoz tartoz6 alszam olvasotta, vagy ha a soron Iévé alszam egy megosztott
f6észam alszama, akkor a fészam Osszes alszama (és a f6szam is) is olvasotta valik. Ha egy alszamot
alszamkeént is és fészamként is megosztottak, akkor az olvasotta tétel igaz lesz az alszam és f6szam
megosztasra is.

* Feladatok\Megosztott Gigyirataim mentpont médositasa:
o0 A menuponthoz menlUszamlalé vart elérhetévé
0 Az Uj megosztasok uj feladatként (kivastagitva) jelennek meg

o Az olvasatlan sorokra allva a sorok olvasotta valnak

* LIStak\M@Q%ﬁgm iratok menupont: Magyar Allamkincstar
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o A listaban a tovabbiakban kizarélag azok az iratok jelennek meg, amelyeket megosztottak (azok
nem, amelyek fészamat megosztottak)

* Listak\Megosztott ugyirataim menitpont

o A menupontban kizarolag azok a f6szamok jelennek meg, amelyeket a bejelentkezett felhasznald
osztott meg

* Programbeallitasok:
o lktataskor felel6s vezetd lassak még-hez adasa — |ktataskor megosztas a felelés vezetével

o Olvasando iktatasa esetén iktatdo hozzaadasa lassak méghez — Megosztottra iktatasa esetén
iktatoval megosztas

o Alapértelmezett lassak még alszamra iktathat — Alapértelmezett Megosztas alszamra iktathat
* Felhasznalok torlésekor a felhasznald torlésre kerll a megosztas sablonokbdl is

» Megosztas sablon térlésekor a torléshez megerésités sziikséges (a korabbiakban a térlés gomb
megnyomasara torlésre kerllt a sablon)

* A lassak még sablonokbol automatikusan megosztas sablonok kerllnek Iétrehozasra

* A korabbi lassak még megosztasok alapjan megosztasok jonnek létre

A "Dokumentum megosztas" funkcié lehetéséget biztosit olyan iratok, Ugyiratok megosztasara mas
kollégakkal, szervezeti egységekkel, amelyekre alapvetéen nem lenne hozzaférési jogosultsaguk.

A funkcié teljeskérii hasznalatahoz felhasznaloi jogosultsagok bedllitasa szilkséges, ez az Uzemeltet6i
kézikdnyvben kerll részletesen bemutatasra.

Alszam megtekintési jog f6szam lgyintézéként

A tovabbiakban egy felhasznal6 abban az esetben is jogosult lesz egy irat megtekintésére, ha 6 az
adott irat fészamanak tgyintézdje!!!

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Megosztas sablonok rogzitése

A megosztas sablonok segitségével elére definialhatunk felhasznalod \ szervezeti egység megosztasi
kombinacidkat. A felhasznalé megosztaskor a sablont kivalasztva automatikusan a sablonban rogzitett
beallitasokkal tudja megosztani az adott iratot\ligyiratot. A sablonok régzitésére a menuponton belil
talalhato "Uj" funkciégomb segitségével van lehetéség, melynek megnyomasara az alabbi ablak jelenik
meg.

Megosztds sablonok o X

Megosztds
Név *
Kéd *
Publikus [

Sajdt szervezet [

| Név = Szervezeti egység Alszamra iktathat (]

0/0 kivalasztva a lista oz elso 1000 taldlatot tartalmazza 170ms 1/1 (Q) 1/1.oldal

RENDEBEN MEGSEM

Az egyes mezdk funcidja:
* Név: Ezzel az elnevezéssel lesz elérhetd a felhasznaldk szamara a sablon.

* Kod: A sablon egyedi azonositéja. Kotelez6 mezd, a webservice hivasok hasznalata soran van
jelentsége.

* Publikus: Ha be van pipalva a jel6lénégyzet, akkor a megosztasi sablon minden felhasznal6
szamara elérhet6, aki rendelkezik jogosultsaggal a megosztas funkcidhoz. Ellenkezé esetben csak a
sablont régzité felhasznalé hasznalhatja a sablont.

» Sajat szervezet: Ha be van pipalva a jelélénégyzet, akkor a Iétrehozé felhasznald szervezeti
egységeben 1évd felhasznaldk is hasznalhatjak a sablont.

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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A sablon feliletén talalhato egy lista, amelyhez felhasznalokat adhatunk hozza az "Uj" gombbal.

A gomb megnyomasakor az alabbi ablak jelenik meg:

Megosztds

<Nincs kivdlasztva> v

<Nincs kivdlasztva>

Ugyfél/Partner *

Iratra iktathat (J

RENDBEN MEGSEM

Az els6 mezbben a szervezeti egységet kell kivalasztani, ezt kdvetéen a "Dolgozdé" mezdben
kijelolhetjik a sablonhoza hozzaadni kivant felhasznaldkat. Az "Alszamra iktathat" jeldlénégyzet a
megosztason felill alszam iktatasi jogosultsagot is biztosit az adott fészamra, az "Ugyirat megosztas"
pedig megegyezik azzal, mintha a felhasznaléval magat az alszam f6szamat

osztanak meg. A Rendben gombbal rogzihetjik a felhasznaldkat a sablonba, valamint a Rendben ujbdli
megnyomasaval rogzithetjik magat a sablont.

A mar meglévé sablonokat dupla kattintassal szerkeszthetjik, valamint a talalati lista felett talalhaté
torlés gombbal tordlhetjuk.

A funkcié miikodése

Alapértelmezetten minden felhasznalé a Hozzaférési szintjének megfelelé iratokat, Ugyiratokat
kereshet. Megosztas funkcidval lehetséges Ugyiratokat vagy egyes iratokat megosztani Ugyintézékkel,
mas szervezeti egységekkel (akik pl. alapértelmezett jogosultsaguk szerint nem lathatnak, de
szukséges latniuk).

A megosztas funkcidé (a szikséges jogosultsagok megléte esetén, melyekrdl részletesebben az
,Uzemelteti kézikdnyvben olvashat) az alabbi felllleteken érhet6 el a megosztas funkcio:

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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« Erkeztetés funkcié elvégzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)

« Erkeztetés-bontas elvégzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)

» Szignalasra el6készités elvégzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)
» Szignalas elvegzésekor (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral)

» Gyorsiktato fellleteken (Tovabbiak gombra navigalva a kurzorral, kizarélag az iktatas elvégzését
kovetben)

« Ugyirattérkép (F6szam és Alszam ablakrészen elérhet6 "Tovabbiak" gombra navigalva a kurzorral)
« Feladatok\Ugyintézés\Irataim meniipont ("Megosztas" funkciégomb)

» Feladatok\Ugyintézés\Ugyirataim menupont ("Megosztas" funkciogomb)

+ Feladatok\Ugyintézés\Kiadmanyozas menlpont ("Megosztas" funkciogomb)

« Listak\lIktatas\Alszamok (Ugyintézés>Megosztas funkciégomb)

« Listak\lIktatas\Fészamok (Ugyintézés>Megosztas funkcidgomb

Teljes ligyirat megosztasa

1. A Teljes tgyirat egy lépésben megoszthato (Feladatok / Ugyirataim ki kell jeldlni a kivant tigyiratot,

majd a gomb lenyomasa),

2. A megjelend feluleten a felhasznalok nevét gépelve ki kell valasztani, majd a Hozzaadas gombbal
kell a listdhoz adni

Irat megosztds -
”

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Szervezet megosztas gombbal lehetséges teljes szervezettel megosztani az Ggyiratot (a megjelené
felUleten ki kell valasztani a szervezetet, illetve jeldlhetd az iktatasi jog -> ,Alszamra iktathat”, illetve a
teljes tigyiratot meg lehet osztani -> ,Ugyirat megosztas”):

Szervezeti egyséq vdlasztds

Irat megosztas

Szervezeti egység * | <Nincs kivdlasztva> e

Alszamra iktathat

RENDBEN

Alszamra iktathat” jeldlénégyzetet kipipalva lehetséges alszam iktatasi jogosultsagot adni (amennyiben
ezt nem szeretnénk, ugy a jeldlénégyzetet Uresen kell hagyni).

* Tdmeges megosztas” — tdbb kijeldlt tgyirat megosztasa egy Iépésben: a funkcibgomb tébbes kijeldlés
mellett is hasznalhato, ebben az esetben a megosztas valamennyi kijeldlt tételre érvénye

1 A megosztott ligyirat alszamai a ,,Megosztott irataim” meniipontban érhetdk el.

2. Az ligyirat megosztasaval jogosultsagot adhatunk a teljes tligyiratba torténé betekintésre.
3. Ugyirat megosztasa esetén a teljes ligyirat valamennyi alszama megosztasra keriil.

4. Ugyirat megosztas esetén nem feltétel az iktatokonyvhodz hozzaférési jogosultsag.

5. Ugyirat megosztasakor az ligyirat keresében megtalalhaté a megosztott iigyirat.

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Iratok megosztasa

1. A Feladatok / Irataim menipontban megoszthaté 1 kijeldlt irat (a .gomb lenyomasaval), a
megjelend fellleten elérhet6 funkciok

Irat megosztas ,

It MegosTIGE

Srervezet egyzeq Felasznoko lctothat Megosrtos kezdets Megos

o ,Alszamra iktathat” jel6l6négyzet alapértelmezetten ki van pipalva, amivel lehetséges alszam

iktatasi jogosultsagot adni) .
e -« Ugyirat megosztas” jeldlénégyzetet kipipalva lehetséges a teljes ligyiratra vonatkozoan
megosztast késziteni.
e -+ Szervezet megosztas” gombbal lehetséges teljes szervezettel megosztani az tgyiratot,

o <A gombbal torolhetd a kijelolt megosztas,

e -+ Sablon tarolasa E\kijelélt megosztasok tarolasa sablonként (ehhez kulén menujog
szlikséges, a bedllitas részleteit az ,Uzemeltetdi kézikbnyv” tartalmazza)

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Megosztds sablon létrehozas

Sablon tarolas
Név * ||
Kod *

Publikus [ ]

RENDBEN MEGSEM

o Publikus: mindenki szamara elérhet6 sablon,

o Sajat szervezet: a sajat szervezeti egyseg felhasznaldi szamara publikus,

e Sablon visszatéltésem : korabban tarolt sablon megosztas betdltése:

Megosztds sablon betoltése

Sablon betoltés

Megosztas sablon * | Teszt01 v

Teszt01
Teszt02

TORLES RENDBEN
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e Torlés: kivalasztott sablon torlése

1. A megosztas folyamatos jellegli az iratra (iigyintézé6 médositasatél fiuggetlen).

2. ,Iratra iktathat” jogosultsag esetén nem feltétel az iktatokonyvhoz hozzaférési jogosultsag

Meqgosztott iratok kezelése

A megosztott iratok elktlonllnek egyéni és szervezettel torténd megosztas alapjan. Ezek szerint a
személyekkel megosztott iratok a Feladatok / ,Megosztott irataim”, a személyekkel megosztott
Ugyiratok a Feladatok / ,Megosztott lgyirataim” menutpontban érheték el (nem jelennek meg

automatikusan, frissiteni kell az oldalt a Keresés, vagy a "Racs frissitése" (:) gombbal!).

Az irattari tétel alapjan automatikusan megosztott iratok a Feladatok / ,Szervezettel megosztott irataim”,
az irattari tétel alapjan automatikusan megosztott tgyiratok a Feladatok / ,Szervezettel megosztott
Ugyirataim” mendpontban érhetdék el (nem jelennek meg automatikusan, frissiteni kell az oldalt a

Keresés, vagy a "Racs frissitése" (:) gombbal!):

Feladatok / Megosztott irataim és Feladatok / Szervezettel megosztott irataim meniipont

A velem, illetve az irattari tétel alapjan automatikusa megosztott iratokat talalom e mentpontban. A
menuszamlalé mutatja a felhasznaldval megosztott dsszes iratot, valamint az olvasatlan iratok

szamat.

ASP Ko6zpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

— Ugyintézés

& Irataim

& Irataim (1 3

& Jovahagyas/Veleményezés
& Jovahagydsi kerdéseim

B Megosztott irataim 3 3
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Mivel a meniipontban alszamok és fészamok alszamai is megjelennek, ezért a meniiben egy
még olvasatlan sorra allva a sorhoz tartozé alszam olvasotta, vagy ha a soron Iévd alszam egy
megosztott fészam alszama, akkor a f6szam osszes alszama (és a fészam is) is olvasotta valik.
Ha egy alszamot alszamként is és f6szamként is megosztottak, akkor az olvasotta tétel igaz lesz
az alszam és f6szam megosztasra is.

0 Megosztasra (sorra) 2x kattintva elérhet6 az tgyirattérkép,

o ,Csatolmanyok”: a kijeldlt irathoz vagy iratokhoz csatolmanyok megjelenitése,

o ,Olvasva”. az gomb lenyomasaval — megerfésitést kdvetéen — a kijeldlt irat
olvasva statuszt kap (kikerul a feladatokbdl és a listakban kereshetd a tovabbiakban):

Irat megosztds

Olvasottnak jelol

Biztos olvasottnak jeléli az iratot?

RENDBEN MEGSEM

0 ,Tovabb osztas” . kijelolt irat megosztasa tovabbi felhasznaldkkal vagy

szervezetekkel (a korabbi megosztasok nem maodosithatdk!)

0, Tomeges tovabb osztas” Ik ket * kijelolt iratok megosztasa tovabbi

felhasznaldkkal (a korabbi megosztasok nem maodosithatok!),

o Gyorsiktatas kezdeményezése bejovo, belsé vagy kimend iranyban (amennyiben van jogosultsag
iktatasra, ugy a rendszer ikonnal jelzi),
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Feladatok / Megosztott ligyirataim és Feladatok / Szervezettel megosztott ligyirataim meniipont

A velem, illetve az irattari tétel alapjan automatikusa megosztott tgyiratokat talalom e menipontban.
0 Megosztasra (sorra) 2x kattintva elérhet6 a Ugyirattérkép,

» Olvasva o s . e e .
o ,Olvasva -: az gomb lenyomasaval — megerésitést kdvetden — a kijeldlt Ggyirat (illetve a
benne |évé iratok egységesen) olvasva statuszt kap,

o ,Tovabbosztas” : kijelolt irat megosztasa tovabbi felhasznaldkkal vagy
szervezetekkel (a korabbi megosztasok nem maodosithatdk!)

0 ,Témeges tovabb osztas” Tomeges tovabbosztas : kijelolt iratok megosztasa tovabbi

felhasznaldkkal (a korabbi megosztasok nem maodosithatok!),

Listak / megosztott iratok mentiipont

0 Megosztasra (sorra) 2x kattintva elérheté az Ugyirattérkép,

o ,Csatolmanyok”: a kijelolt irathoz vagy iratokhoz csatolmanyok megjelenitése,

0 ,Megosztas modositasa”: Itt tudunk hozzaadni, t6rélni megosztasokat.

Listak Megosztott iratok

= Visszalgazolands kildemények Dosszié tgyfél D Beérkezés idpontja
& Irat helye
1 Archiv Atoddsok-Atvételek Megoszid Irattipus H
Erkezteté Létrehozds ddtuma & - g Olvasds datuma
— Erkeztetés
= Erkertetések Iktatészam 7 I / Kézbesitésre eloké..
Bontasok Csatolmdnnyal elld... < nincs szlirés > ~ Tdrgy
# Szigndldsra eldkészitések =
= Nem iktatanddk Jévéhagyé Dokumentum dllap... < nincs szdrés > ~
= Erkeztetés lista Vonalkéd Iktaté
T Erkeztetések-iktatdsok Irdny < nincs sziirés > v Ugyintézé
= Elektronikus tovdbbkildések L
Szigndlo Olvasott iratok < nincs szlirés > v
— Szigndlas , p
Hiteles masolat lét.. < nincs szdrés > b
Z Szigndldsok
B Megosztott iratok ¢’ & Csatolmdnyok [E Megosztds médositds | »2 B
& Megosztott irataim O | Jévahagya ktatosza FE 5 Irattipus Hatdrido Irdny Dosszié Gigyfél Térgy © Jyintéz
B Megosztott dossziéim UFIf213-1/2022 EK-2022/51 2022-08-24  Bejové DMS One Cégkapu tezst Bogn
E5 Szervezettel megosztott dossziéim
UFIf213-1/2022 EK-2022/51 2022-08-24  Bejové DMS One Cégkapu tezst Bogn
— Iktatas -
UFIf209-1/2022 2022-03-16  Bejovd Pikali Antal Lajos 018558 Bogn
Feladatok
v UFI/209-1/2022 2022-03-16  Bejovd Pikali Antal Lajos 018558 Bogn
= Listdk UFi208-1/2022 2022-03-16  Bejovd Kardcsonyi Piroska 007743 Bogn
UFIf207-1/2022 2022-03-16  Bejovd Patainé Kujbus Anikd 005291 Bogn

A listaban kizarélag azok az alszamok jelennek meg, amelyeket megosztottak (azok nem,
amelyek csak fészamat osztottak meg).
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Listak / megosztott Ugyirataim meniipont

Megosztds mdédositds

o ,Megosztas modositas” : Itt tudunk hozzaadni, torolni

megosztasokat.

Megosztds vége

o ,Megosztas vége” : Itt tudunk lezarni a kijeldlt megosztast, vagy

megosztasokat

Megosztds vége

Biztos lezdrja a kijelolt megosztdsokat?

Listdk Megosztott irataim

— Visszaigazolands kiildemények Ogyfél/Bekld/Ci... pel Megosztd
@ Irat helye

M Archiv Ataddsok-Atvételek Irattipus Létrehozds détuma

. . Olvasds ddtuma Iktatészdm / H /
— Erkeztetés
= Erkeztetések Csatolmdnnyal elld... < nincs szlirés > v Tdrgy
Bontdsok Iktatd Irdny < nincs szlrés > v
# Szigndldsra elékészitések L, - —
= Nem iktatandsk Ugyintézo Megosztds jellege < nincs szlirés > v
= Erkeztetés lista Olvasott iratok < nincs szdrés > v Iratpéldany cimzett yol
= Erkeztetések-iktatdsok Hiteles mésolat [ét.. < nincs szirés > hd
= Elektronikus tovabbkiildések
2’ @ Csatolmdnyok Megosztds médositds | | »a =
~ Szigndlds — " p— " e - ” " "
L, O | Iktatészam = lIrattipus Hatdridé Irdny Ugyfél/Bekiildé/Cimzett CIF azonosité Targy Iktatd (]
# Szigndldsok
UFI/218-1/2022 2022-11-24  Bejovo DMS One Zrt 12345 teszt Bogndr Tamds

(3 Megosztott iratok
B/ Megosztott irataim UFI/213-1/2022 2022-08-24  Bejovd DMS One Cégkapu tezst Bogndr Tamds
= UFI/213-1/2022 2022-08-24  Bejovd DMS One Cégkapu tezst Bogndr Tamdis

Ey Szervezettel megosztott dossziéim

UFI/213-1/2022 2022-08-24  Bejovs DMS One Cégkapu tezst Bogndr Tamds
_ Iktatde e UFI/209-1/2022 2022-03-16  Bejowd Pikali Antal Lajos 018558 Bogndr Tamés
UFI/209-1/2022 2022-03-16 Bejovo Pikali Antal Lajos 018558 Bogndr Tamds
UFI/208-1/2022 2022-03-16  Bejovo Kardcsonyi Piroska 007743 Bogndr Tamds
UFI/207-1/2022 2022-03-16  Bejovo Patainé Kujbus Aniké 005291 Bogndr Tamds

A meniipontban kizarélag azok a fészamok jelennek meg, amelyeket a bejelentkezett
felhasznal6 osztott meg
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Olvasottsag

Ha egy megosztott Ugyiratot olvasotta teszlink, akkor minden egyes irata olvasott lesz. Az iratok
olvasotta tételekor a rendszer vizsgalja, hogy a kivalasztott irat Ugyiratjaban van-e még olvasatlan irat.
Ha nincs, akkor nem csak az iratot, hanem az irathoz tartozo ugyiratt is olvasotta teszi

Sziikség esetén a szerelés eltavolithaté

(— » g r DMES One Zit. DS One Technikai user (MIGRATE]
Listdk
— lletatas A Iktatds détuma T v Téirgy Irattdri el m
B alszémok &
licttészdm i H J202 Térgyszavak Ugyfed - -
B Fészimok i 4 % B ah H <
== Archiv alszdrmok Uaykor Eayedi adat L5
_ Unyintéass Dgyimdzs Szerveretisgysén < nincs szirds > [~] Fészém dliopet < nincs sziirds = ~]
O Kiodmdnyozdsek Ugyintéads kezdete |- FEEw | Ugyinbézdsi hotdridd (=T =" Eltelt nopoi sz0ma
_E*PCl"if“f‘SUk Murkanzpes < nincs szlrés = | Fattdr < nincs szires > ] Wonoksd
* Ugyek dllapota Eqyéb odat L Eqéb acat 2 Helyrajzi szdm
B jevihogyeds’ydeményends & . . EL DI e
B Folfiggesstések Hatiridéte helyeas .. [ - I Utdirat iktatdszém I - !
Adatopok ellendrzése Dgyiret tipusa < nings szlids Uiyt cim
— Kdzbesités 1 ort R
8 Postdzasok 0| Iktends ddituma | watdszam | | Téray | Tdrgyszovk | | vt | it | ugirat 4%

Kilon kézhesitéselk

) 020-02-09 1424 TIH2020 Mepsuger hra Tefkratotd
& Elektromikus kézbesitések
& Vevémyck 2020-02-00 1006 TAH2000 Teszt Elek. Finsissi Nezdlies
W Postakinyvek 2020-02-07 1359 72020 Teszt Huatal Aoty g
@ Sikermelen kézbesitesi vave.. 20200206 0821 TE0I0 Teszt Elek pral T-Tesat igykie T~ 2 - 5é megdr .
® Kézhesites statuszok 2000-01-00 1630 TIRA020 DM e 2r. weshill  féntesis lozaz.
= Irattdrozds 2020-01-08 1646 TAy2030 Teszt Elek aarsf] frots T-Tesstimgykte T - NS - bem sele..
= Irattarozgsck N
2020-01-04 1645 Tr200 Teszt Elek Ginlet
0 Inotkiaddsck o == i
Selrjtezések 2020-01-0 1633 TR0 Teszt ki Kérekem T-Teszh fgykie T - MG - Mem e,
120-01- 3 Tr203 T il - It P ik
" Felodatok 020-0109 1631 TAL2020 a5t Elck 202005 bajwb gyorsikiends
= Listdk
L4 >
[Ty TT— st az elsd 100030 baldiatat tartalmezz 30Tma+347ms 111 {3) + akdal
Baszes # a4 B ¢ D E F & W 1 | K L W W o P g R 5 T U W w % ¥ 2

llyenkor a kijeldlt dokumentum vagy dokumentumok kapcsolataibdl kiveszi kikapcsolja a Szerelés
kapcsol6t. A dokumentumok kdzoétti kapcsolat eléirat - utdirat szinten tovabbra is fennall, csupan az
Ugyiratok kézti kapcsolat médosul szerelt iratrél elézményezésre.
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Xll. DOCFLOW
Jovahagyas létrehozasa, modositasa, lezarasa

Joévahagyasi folyamatot kétféleképpen indithatunk:

e Ugyintézés\Irataim menuipont alol egy irat kivalasztasat
Dokumentum jovahagyas indités |
g =" (Dokumentum létrehozas inditds) gomb segitségével

" Wy

o Ugyintézés\Jovahagyas/véleményezés menipont alél az
segitségével

kovetben

: ' gomb

Ha az Ugyintézés\Irataim meniipont aldl inditjuk a jovahagyast, akkor a kijeldlt dokumentum kertil
jovahagyas/véleményezésre, az Ugyintézés\Jovahagyas/véleményezés meniib6l pedig egy Uj
dokumentumot kildhetiink véleményezésre, melynek adatait megadhatjuk. Az Ugyintézés\Irataim
mendbdl térténd jévahagyas inditasa esetén csupan egy workflow sablont kell kivalasztanunk, mely

alapjan el is indithatjuk a jévahagyast.

Dakumentum |évahagyds

‘orkilow sablon Szamla jivdhogyds [vl A
Vrattpus Sadmio M= v

Uj dokumentum  dm

Az Ugyintézés\Jovahagyas/véleményezés menipontbol az MQomb segitségével
indithatunk jovahagyast. A felugré ablakban megadhatjuk a jévahagyandd dokumentum adatait.
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Adatok ablakrész:
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Az adatok ablakrészen belll a dokumentummal kapcsolatos metaadatokat rogzithetjik.

¢ Adatok
Dokumentum szdma
Irattipus
Targy
Létrehozd

Létrehozds iddpontja

Hatdridé

Ugyfél

Megjegyzés

Irdmy

Iktatdszdm
Adathordozd tipusa
Prioritds

Ugykezelés mddja
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Csatolmanyok ablakrész:

A jovahagyando dokumentumhoz csatolmanyokat rogzithetink, melyek elérhetévé valnak a
jévahagyok részére.

; Csatolmdnyok

- Fdjl feltoltés

A feltoltott csatolmanyokat verzioszammal latja el a program, a csatolmany médositasa esetén (jelenleg
.docx kiterjesztésli fajlok modosithatdak) a csatolmany Uj verziészammal lesz ellatva, tovabba a korabbi
verziok is megtekinthetéek maradnak. A térolt csatolmanyokat athuzva jeleniti meg a program.

A 2ldirdso
O | MNéw | Werzib..| Ddtum | Létrehozta
Teszt.docx 1 2020-02-22 13:51:41 DMS One Tedl

Workflow ablakrész

Az ablakrészben meghatarozhatjuk a jévahagyas/véleményezés folyamatat: valaszthatunk
el6éredefinialt workflow sablonok kdzul (melyeket a Rendszer\Beallitasok\Workflow sablon menupont

alatt hoztunk létre), vagy a dokumentum rogzitését kdvetben a ,folyamat szerkesztése ( A )" ikonra
kattintva manualisan szerkeszthetjlik a jévahagyas folyamatat.

{ Workflow

Sablon Szdmla jévdhagyds ﬂ/J
Folyamat szerkesztése
Folyomat dllapota jovdhagydsi folyamat vége, de nem lezart
Aktudlis feladat
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Vélemények ablakrész

A késBbbiekben ez az ablakrész fogja tartalmazni a joévahagyassal kapcsolatos
véleményeket\j6vahagyasokat\elutasitasokat.

i Vélemények

Kommentek ablakrész

A kommentek ablakrészbe kell a jovahagyonak vélemeényét rogziteni, majd a
véleményez/jévahagy/elutasit gombbal rogziteni.

i Kommentek

A dokumentum, illetve a hozza kapcsolodd jévahagyasi folyamat adatainak rogzitését kdvetéen a

gomb segitségével indithatjuk el a Workflow folyamatot.
Jovahagyas/Véleményezés

A jovahagyasi/véleményezési folyamat elinditasat kdvetéen az elsd szinten l1évé felhasznaldkhoz kertil
jévahagyasra/véleményezésre az adott dokumentum. A felhasznalok a jovahagyasi feladatukat két
maodon végezhetik el:

¢ a hirfolyamban ( - ) az adott jévahagyasi feladathoz tartozé feladat elvégzése ( o ) gombbal

‘ Feladat: dokumentum véleményezése Targy: Negyedéves elszamolds

Partner: Teszt Kft.

Kuldte: DMS One Technikai user
Hatdridd: 2020-03-23
Dokumentum szdm: 1

@ @ Teszt.docx

e a jovahagyas\véleményezés menulpont alatt a feladat kijelolését kovetben

Jévahagyas/Véleményezés

gombra kattintva

27 B U T Jovéhagyds/Véleményezés | & B8
& | Iktatészam | szém | Név | Targy | Ogyfel
T/21-1/2020 1 Szdmla jévdhagyds Negyedéves elszdmolds Teszt Kft.
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Az elvégzés modjatol fuggetlenul a mar korabbrol ismerés jévahagyasi ablak fog a felhasznalo elé
tarulni.

Amennyiben az “Rendszer\Egyéni beallitasok menipontban a “PDF megjelenitése Uj ablakban”
programbeallitas értéke nem, a Dokumentum jovahagyas ablak job oldalan automatikusan megjelenik
a csatolmany.

Dokumentem jivdhogyds

£ Adatok i Warkfiow

DoRumerim s20m N0 Sablon G20 jivdrogyds ot
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TRammentek

A felhasznalonak lehetésége nyilik a jovahagyashoz tartozé dokumentumok megtekintésére (docx
esetén szerkesztésére a megfeleld jogosultsag megléte mellett), illetve véleménye rogzitésére. A
jévahagyasi feladat elvégzéséhez az alabbi funkciégombok tartoznak:

Jévahagy: A gomb lenyomasaval a "kommentek" ablakrészhez irt szOveg hozzaadddik
megjegyzésként a folyamathoz, tovabba a felhasznalo jovahagyja a dokumentumot
e Jovahagy és bezar: A funkcibgomb miikédése megegyezik a "Jévahagy" funkcigombéval
annyi kuldénbséggel, hogy a gomb lenyomasat kdvetbéen a jovahagyasi ablak automatikusan
bezarodik
o Elutasit: A gomb lenyomasaval a "kommentek" ablakrészhez irt szdéveg hozzaadddik
megjegyzésként a folyamathoz, tovabba a felhasznal6 elutasitja a dokumentumot
e Kérdés: A funkciogomb megnyomasaval a felugré6 ablakban kérdést tehetink fel egy
felhasznalonak a jovahagyasi feladat kapcsan (a mezdben csak olyan felhasznaldék adhatdk
meg, akiknek jogosultsaguk van a "Jévahagyasi kérdéseim (8340)" meniljogra (ezt a menujogot
a Rendszer\Beallitasok\Felhasznaléi csoportok menupont alatt adhata meg az
alkalmazasgazda). A cimzett felhasznalo a neki feltett kérdéseket a
Feladatok\Ugyintézés\Jovahagyasi kérdéseim menlpontban tudja megtekinteni. Az egyes
sorokra duplan kattintva felugrik a jovahagyasi folyamat, benne a megvalaszolandé kérdéssel.
A folyamat tovabblépéséhez az adott szinten megszabott jovahagyasoknak teljesulnie kell, ellenkez6
esetben a jovahagyas visszakerul a létrehozohoz, aki Ujraindithatja, vagy lezarhatja a folyamatot.

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 147 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Ha az utolsé szinten is jovahagytak a dokumentumot (vagy valamely szinten elutasitasra kerdlt), akkor
a dokumentum visszakerul a Iétrehoz6 jovahagyas\véleményezés menujébe.

& | Iktotészdm | Szdm | Néw | Targy | Ugytél | Irattipus | Adathordozdé Létrehozé Ugyintézénd

T/21-1/2020 1 Szémla jévahagyds Negyedéves elszdmolds Teszt Kit. Szémia popir DMS One Technikai user

A létrehoz6 ebben az esetben ujraindithatja a jovahagyast, ehhez az egér bal gombjaval duplan kell
kattintania a kivalasztott feladatra, majd a jovahagyé ablak Workflow ablakrészében ujra kell
szerkesztenie a folyamatot. Masik esetben a felhasznald lezarhatja a dokumentum jévahagyasat

agombbal.
A RS gomb megnyomasara elénk tarul a ,Dokumentum lezarasa" ablak. Az ablakban nem
iktatandova tehetjiik a dokumentumot (ebben az esetben nem keril at az iktatas meniibe, hanem nem
iktatandova valik), illetve dokumentumsablont rogzithetink hozza. Amennyiben iktatni kivanjuk a
szoban forgd dokumentumot, az elvégzd dolgozd Kkijeldlését, ellenbrzését kovetben

MENTUM L

gombbal zarhatjuk le a folyamatot.

Dokumentum lezdrdsa

Feladat

Nem iktatando D
Dokumentumsablon  <Nincs kivdlasztvaz ﬂ
Sablon megnyitdsa @
Sablon csatolasa D
Kovetkezd felodat  iktatds ﬂ
Elvégzo dolgozd *  Admin - Migrate / 02/ 01/ TESZT

Kijeléltem a kdvetkezd m
feladatvégzot *

DOKUMENTUM LEZARAS MEGSEM
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Jovahagyasi kérdéseim

A "Kérdés" funkcidbgombbal feltett jovahagyasi folyamatokkal kapcsolatos kérdések (amelyeknek mi
vagyunk a cimzettjei) ebben a menipontban jelennek meg.

Feladatok Jévahagydsi kérdéseim

b= Atvétel . o . -
be Atvételre var ~ Kérdezd Kérdés détuma B Hv
4 Visszavétel - Tovdbbikiildés Dokumentum szém Irattipus < nincs sziirés > ]
_ Erkeztetés Iktatdszdm / I ! Ugyfél
Bontds Vonalkéd Targy
— Szigndlds
# szigndlandé 2

Iktatészdm Szdm Térgy Kérdezd Kérdezés datum...| Kérdezett |
@ Olvasands

T/21-1/2020 4 Negyedéves elszémolds  DMS One Technikoi user 2020-02-25 Vezetd
— Ugyintézés
@ irataim
# J6vihagydsivéleményezés
& Jovahagydsi kérdéseim
B Ugyirataim
i Megosztott irataim
0 Kiodményozdas (1 1)
@ Beérkezett vevény
— Irottérazés
Hatdridd nyilvantartds
— Eseti feladatok
' Iratkikérés

+ Feladatok

= Listdk

Bl Nyomtatvanyok

111 kivdlosztvo a lista oz elsd 1000 toldlatot tortalmazzo 254ms+80ms 1/1 (1)
c% Rendszer Osszes # A B [ o E F G H 1 ] K L M N o P Q R s T u v w

Az egyes sorokra duplan kattintva felugrik a jovahagyasi folyamat, benne a megvalaszolando
kérdéssel. A felugré ablakban a felhasznald a "Hozzaszol" funkciégombbal tudja megvalaszolni a neki
feltett kérdéseket.

Ha a kérdésre adott valaszt a cimzett felhasznalé helyettese adja meg, a helyettesités ténye a
munkafolyamatban megjelenitésre kerul (hasonléan a helyettesitésben végzett jovahagyasi
tevékenységhez).

Sablon generalasa

Ha sikeresen létrehoztuk dokumentumsablonunkat, akkor kétféle mdédon generalhatjuk le azt egy
dokumentumhoz:

e az Ugyintézés\Irataim menipont alatt talalhaté dokumentum eléallitas (E ) gombbal
e a workflow folyamat lezarasakor dokumentumsablon kivalasztasaval

Dokumentum lezdrdsa X

Feladat
Nem iktatandd
Dokumentumsablon  <Nincs kivalasztva> ﬂ
Sablon megnyitdsa
Sablon csatoldsa []
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Az Ugyintézés\Irataim menipont alatt talalhaté dokumentum eléallitas( .

felugrik a dokumentum sablon letéltése ablak:

Dokumentum sablon letoltése

) gomb megnyomasara

Adatok

Dokumentumsablon *
#registry_number
#ugyintezo_beosztas
#registry_date
#arrival_identification
#reference_number
#scope

#class

#subject

#date

#client_name

#client_birth_name

<Nincs kivdlasztvas

T/21-1/2020

2020-02-22

12/2020

MNegyedéves elszamolds
2020-02-25

Teszt Kft.

V]

RENDBEN GSEM

Az ablakban kivalaszthatjuk, hogy mely dokumentumsablont szeretnénk legeneralni, illetve a ,Sablon
csatolasa"

RENDBEN
jelélébnégyzet bepipalasaval csatolhatjuk is a sablont az adott dokumentumhoz. A- gomb

megnyomasara a rendszer  felajanlja letOltésre a kitoltott dokumentumsablont
Kivénja megnyitni vagy menteni a(z) Sablon.rtf f4jit (225 bajt: forrés: 127.0.0.1)7 Megnyités Mentés  ~ Mégse '
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Dokumentumtar adat bévités:

A dokumentumtarban hasznélha_tc') makrok kozé bekeriltek a kovetkezd értékekhez hasznalhato
makrok (Részletesebb leirast az Uzemeltetdi kézikdnyv tartalmaz):

Bekuldd név: #client_name

Bekuldd orszag: #client_country

Bekuldd orszag kéd: #client_country_code
Bekuld6 adoszam: #client_taxnumber
Bekildd addazonosité: #client_taxidnum
Iktatoszam: #registry _number
Iratjellemzd: #nature

DAP azonosité: #client_dap_id

Megjegyzés kotelezbésége:

Workflow sablonok létrehozasanal (Rendszer\Beallitasok\Workflow sablon) a "Sablon felhasznaldk"
fulén az egyes felhasznalok hozzaadasakor meghatarozhatjuk, hogy az adott felhasznalénak kell-e
megjegyzeést flznie a jovahagyas soran. A Rendszer\Beallitdsok\Program menupontban elérhetd
"Megjegyzés kotelezd jovahagyasi sablonban" programbeallitds a tovabbiakban az alabbi értékeket
kezeli:

¢ Komment nem kotelezd
¢ Komment elutasitasnal kotelezd
e Komment mindig kotelezd

Ha korabban a beallitas értéke Igen volt, akkor a frissitést kdvetéen a Komment mindig kételez6-héz
tartozé értéket kapja.

Ha korabban a beallitas értéke Nem volt, akkor a frissitést kovetéen a Komment nem kotelez6-h6z
tartozo értéket kapja.

A workflow Iépés mddositas ablakban a korabbi "Komment kotelez8" jeldlénégyzet helyett egy lenyild
lista jelenik meg a fenti értékkel.
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"Jévahagy és bezar" funkciégomb

A jovahagyasi felllet bdévitésre kerllt egy "Jévahagy és bezar" elnevezésl funkcibgombbal. A
funkciogomb lenyomasara a rendszer jévahagyja a dokumentumot, majd bezarja a jévahagyasi
ablakot.

Dickumentum josdhagyds

1 Adntok 3 Wiarbdbovar

Digsrerinn suiwes ATN1AD Sabon Snimka ek ognts ]
o Sk ]
chame snerkaxsiizs
Targy Negpdivet azmrsin
Fohoriat hapas FRbaraiae
Lirabead Dv ehibal wn - VI Altads fabadot Sxdrba framal sbndrnize

Litwhoxin dipangs 20000233 v 133m (L0 iWiemenyek

Haterde panas |Ew

Ogptd Tesziwh S0
Moyt
Rasdapinreapbinetor
Mctizrir TRL-1200 [ - S . a9
Adathardoad Hruea past | prorerp— T
Priasttn rearsdl |
[T Ry S e—— v
i Caobalminyck
| uee | vei | Ddtam | Léndams
Tesemdoon i b rid
Teszndocn
£
153 kil  beipar s SBO00N 1okt savmobre

Jovahagyasi feladat neve

A workflow sablonok régzitésrekor lehetéségink van meghatarozni az adott jovahagyasi szinthez
tartozo feladat nevét. A Rendszer\Beallitasok\Workflow sablonok menlpont alatt sablon régzitésekor
a "Sablon felhasznalok" flldn a jévahagyok szaman felll megadhatjuk a feladat nevét is:

I == =]
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A jovahagyasi feladat elvégzésekor a felhasznalok szamara is megjelenik a feladat neve:

Dokumesnturm jiuvd hagyds

7 Adntok 7 Weorkd lorar
Dsinararton suives 43120 Sabon otk edbogts [l
Imttipn. Srarh [~]

Tedrgy Hegpaskinves siwramckin
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03 kdbm e 3 ki o OO0 aldnon nomob

MODGEITAS

A feladat értékére a Feladatok/Jévahagyas/Véleményezés és a Listak/Jévahagyas/Vélemeényezés
menupontokban is van lehetéség keresni.

Xlll.  IRAT KIADMANYOZASA

Kulls6é szervhez vagy szemeélyhez kiuldend6 irat kiadmanyként torténé alairasara csak a szervezeti
és mikodési szabdlyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerllhet sor. A kiadmanyozoé tehat az a
személy intézménylnknél, akit a szervezet vezet6je kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és hataskorébe

tartozik a kiadmany aldirasa.

Nem mindsil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérdl és az
iktatdszamrol sz6lo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott

egyéb dokumentumok.

Kiadmanyozas

Amennyiben az ugyintéz6 rendelkezik kiadmanyozasi joggal, a kimend irat iktatdsakor nem
sziukséges a korabbiakban bemutatott iktatasi-kiadmanyozasi-expedialasi feladatokat kulén-kulon

elvégezni, hiszen minden feladatot az tgyintézé végez el.
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A lepések Osszevont elvegzése torténhet a kimend gyorsiktatd - gombbal. Az
Ugyintézés/Ugyirataim menlben a f6szamot kivalasztva annak legfontosabb adatait 6rokitve
végezhet6 el az uj alszam iktatasa:
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Az iktatast kdvetben kdzvetlenul kézbesitési feladatra kerll atadasra az irat az arra jogosult
felhasznalonak.

DHSZ (elektronikus) alairas

Az iratkezel® szakrendszerben elektronikus kézbesités esetén kotelezé csatolmanyt feltdlteni az
irathoz, melyet elektronikus alairassal kell ellatni.

A felhasznalé a ldomsoft Zrt. altal Gzemeltetett AVDH DHSZ szolgaltatas segitségével tud
elektronikusan alairni. A szolgaltatas Iényege, hogy a felhasznal6 altal alairni kivant dokumentumot a
Idomsoft Zrt. kdzponti azonositdas utan mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval a felhasznald nevében alairja. A szolgaltatas keretében az DHSZ szolgaltato
(Idomsoft Zrt.) befogad egy alairandé6 dokumentumot a KERET rendszer altal beazonositott ASP
Iratkezel® Szakrendszer felhasznalotol. A Idomsoft Zrt. DHSZ szolgaltatasa alairja a dokumentumot

elektronikusan, és a dokumentum személyhez rendelésérdl hiteles igazolast (zaradékot) allit ki. Az igy
alairt dokumentum elektronikusan hiteles.
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Kilsé szervhez vagy személyhez kildend§ irat kiadmanyként torténdé alairasara csak a szervezeti
és muikodési szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérdl
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerilhet sor.

A kiadmanyozo6 tehat az a személy, akit a szervezet vezetdje kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

20 MB-nal kisebb méretli dokumontumok elektronikus alairasat kovetéen a hitelesités a PDF jobb
fels6 sarkan talalhaté, valamint egy beagyazott csatolmany tartalmazza az alairé adatait.

Kiadmdnyozds X

Adatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

[ Y] 5 @ | Hiteles mdsolat k|

O | Név | verzié..| Ddtum | Létrehozta | Helyettesité | Fontos..| Hi
teszt2.pdf 1 2019-11-25 14:11:28 Admin
teszt2.pdf 2 2020-02-27 00:47:51 Admin

20 MB-nal nagyobb méretl dokumentum elektronikus alairasat kovetéen egy asice konténer készil.
Ebben az esetben az irat jobb felsé sarkara nem kertl hitelesités, hanem a mappaban kerdl letarolasra
egy PDF, mely hitelesiti a dokumentumot.

Attél fuggben, hogy a kiadmanyozd személy megegyezik-e az iktatast végz6 felhasznaloval a
csatolmany feltoltéseére tdbb helyen is lehetéség nyilik. A dokumentum feltdltésének és annak alairasi
id6épontja is eltérhet egymastol.

(@ Elektronikus hitelesitésként az IRAT szakrendszerben — egyel6re — tovabbra is a Idomsoft Zrt.
DHSZ elektronikus alairasi megoldasa érhetd el. A késébbiekben az IRAT szakrendszer kezeli majd

a KEASZ-t is, err6l a felhasznalok kilon tajékoztatast kapnak majd.

Az iktaté és kiadmanyoz6 személy nem egyezik meg

Kiadmanyozas feladatra csak a Feladatok\lktatas meniipontban az ,Uj kimend” gombra kattintva
torténd iktatassal lehet atadni iratot. Az atvétel utan az elektronikus kiadmanyozasra varé irat bekerul
a Kiadmanyozas menlpontba.

Jeloljuk ki egy kattintassal az iratot és kattintsunk a Kiadmanyozas gombra.
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Tébb felhasznald altal elektronikusan alairandd irat

Abban az esetben, ha tdbb felhasznalonak is hitelesitenie kell az iratot, a Csatolmanyok fulon jeldljik
ki fajlt és kattintsunk az Alair gombra. A lenyilé listabdl valasszuk ki a megfeleld alairasi médot, majd
végezzik el a miveletet a Rendben gomb segitségével.

Aldiirds tipus

EALTIEER IS <Mincs kivilaszhias=

Zarjuk be a kiadmanyozasi ablakot és az Atadas gomb segitségével kiildjik tovabb az iratot a
tovabbi elektronikus alairassal ellato felhasznalo részére.

Eqy felhasznalo altal elektronikusan alairandé irat

Abban az esetben, ha elegendd egy alairas az iratra, az adatok fllén valasszuk ki a megfeleld
alairasi modot a lenyild listdbdl, s a Feladat fulon adjuk meg az Expedialast elvégz6 személyt. A
"Csatolmany elénézet” gombra kattintva a Kiadmanyozas ablakban megjelenitheté az irat képe —
amennyiben PDF formatumu — igy a kiadmanyozé, kényelmesen Uj ablakok megnyitasa nélkil képes
megtekinteni az alairando irat képét
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Kiadmdnyozds

WJ:\.:\HD!IJLITE'.-ZI'
Kisdmdrymzds dituma * 10200227 |
S | TESZT dokumentum 2
[ AVDH — DHSZ elektronikus hitelesités-szolgaltatas

gyakorlati bemutatojahoz

A Rendben gombra kattintva az irat kiadmanyozasa megtorténik, valamint a csatolt PDF-et az ASP
Iratkezel6 Szakrendszer ellatja a bejelentkezett felhasznalé AVDH DHSZ szolgaltatas segitségével
torténd elektronikus alairasaval.

Az iktaté és kiadmanyozé személy megegyezik

Amennyiben az iktatast és a kiadmanyozast egy személy végzi el, ugy moddjaban all a
felhasznalonak a Kimend gyorsiktaté alkalmazasa. Nyissuk meg a gyorsiktatd ablakot és adjuk meg az
irat cimzettjét, targyat, irattari tételét és a tobbi adatat. Expedialonak és kiadmanyozonak is jeldljuk meg
sajat magunkat. Az Expedialasi modok kdzul valasszuk ki, hogy mely hivatali kapun keresztuk kuldje ki
az IRAT szakrendszer a dokumentumot. Elvégzd dolgozonak a kézbesitést ellatd személyt jeldljuk
meg.

Az iktatast kdvetéen az ablak aljan aktivva valik a Tovabbiak gombra kattintva a Csatolmanyok
gomb. A falj feltdltés segitségével hozzaadhatjuk a hivatalos irat pdf, word és egyéb mas formatumat
Vélasszuk ki a megfelel6 alairasi modot, majd kattintsunk a Rendben gombra.
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Az alairas készités ablakban valasszuk ki a megfeleld alairasi modot, majd kattintsunk a Rendben
gombra.
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Alairds készitése x

Aldiras tipus

EVGIGERGMI <Nincs kivdlasztvo> [l
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RENDBEN

A Csatolmanyok ablakban csillaggal megjelélve jelenik meg a hitelesitett példany, melyet dupla
kattintassal tudunk megnyitni.

Csatolmdnyok _ m| X
| BAGE B AAddsok @ B Hiteles masolat készitése
O | MNeéw | Verzis..| Ddtum | Létrehozta | Helyettesits | Fontos.. | Hiteles 143
TESZT IRAT pdf 1 2020-02-27 01:23:46 Admin
TESZT IRAT pdf 2 2020-02-27 01:28:09 Admin
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Miutan a postazd atvette az alszamot, az az Elektronikus kézbesitések menipontba kerdl.
Amennyiben a gyorsiktatast kdvetéen nem csatoltuk kdzvetlendll a fajlt/fajlokat ebben a mentpontban
lehetbség van meég a potlasara, s akar az iratpéldanyok modositasara is.

Lehet6ség van az iktatasi folyamatban is 1, vagy tobb csatolmany felvételére, és — akar — azok
kldn-kulon elektronikus hitelesitéssel torténé ellatasara az aldbbiak szerint. (Az IRAT szakrendszer

jelenleg a DHSZ-t kezeli, de a késBbbiekben tobb hitelesités-szolgaltaté megoldasa is hasznalhatéva
valik).
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A ,Csatolmanyok” gombra kattintva — egyszerre akar toébb allomanyt is kijeldlve — vegyuk fel a
szlkséges csatolmanyokat, majd az allomanyok mogétti lenyild6 menitben valasszuk ki az ,AVDH-
DHSZ” értéket.

Gyors kimend iktatds

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Fészdm tdrgy

Fészdm ugyfél ’_'; = _‘]_ * [
Egyéb aldira  <Nincs kivdlasztva> 4
Helyrajzi szdm IJ-J

Cim !JJ
Melléklet tipus  <Nincs kivdlasztvas ﬂ
Kiilsé elGirat Irat vdlasztds
Mellékletek

X Fgjl feltoltés

Csatolmdnyok

ready ] 335_2005_KR_20190619_tol_hatalyos. pdf AVDH-DHSZ v

ready 335_2005_KR_20200101_tol_hatalyos.pdf

AVDH-DHSZ

Toébb csatolmany felvitele a kimené iktatashoz

Eltéré csatolmanyok iratoéldanyonként

Elektronikus kézbesitésli kimend iratokhoz lehetéség van iratpéldanyonként (cimzettenként) eltérd

csatolmanyok régzitésére az alabbiak szerint: (a funkcié a gyors kimend iktatasnal kertl bemutatasra)

A kimend irat iktatasakor (az 1 iratpéldany létrejottekor) az eddig megszokott mdédon van lehetéség
csatolmanyok rogzitésére. A csatolmanyok rogzitésekor ugyelni kell arra, hogy az 1 iratpéldanyhoz
alapértelmezetten az el6szor felvett csatolmany kerll rogzitésre (természetesen ez a késébbiekben

megvaltoztathatd).

Az iktatas soran valamennyi csatolmanyt sziikséges felvenni, amelyeket iratpéldanyokhoz szeretnénk

a késbébbiekben rogziteni.
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Az iktatas megtorténte utan a ,Tovabbiak” menlben aktivva valo ,Iratpéldanyok” funkciogombbal van

lehetéségunk tovabbi iratpéldanyokat (cimzetteket) rogziteni a kimend irathoz.

Tovdbbi partnerek Uj rogzités
El8adéi fv nyomtatds Uj alszém

Csatolmdnyok

Soblon késztése

Az 1 iratpéldanyhoz automatikusan rogzitésre kerilt az elészor felvett csatolmany, a tovabbi
csatolmanyok kezelése a ,Hozzadadas” gombra kattintva kezdeményezhet6. Az el6ugré ablakban
megjelenik az dsszes csatolmany, amennyiben kijeldlésre kerul tovabbi csatolmany, az aktivva valo
.Kivalaszt” gombbal lehet azt a kikildendd iratpéldanyhoz rendelni. A véglegesités a ,Rendben”

gombra kattintva hagyhato jova.
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Uj iratpélddny

<" B Uj iratpélddny
O

| Iktotészdm | Iratpélddn | Ragszdm

DMS/8-1/2020 1

| cimzett | Kildés médja | Létrehozds ddtum__| Koldemény létrejo | Létrel[Zyrey]
DMS One Zrt. Cégkopu 2020-02-14 13:43 Bogndr Tamds.

(& Csatolmany kivalasztasa - Intern.. — x
- l( http:d .dmsonehu:
B U iratpeidgny - Internet Explorer ~ — X
8 http:// Kivdlaszt
O | wew | werzié..| Ddtum | LerByOes
Adatok  Eqyeb adatoly,  Csatolmdnyok dmsoneultimate31_frissitesi_dokumentacio pdf 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
B Hozzlodds BT Resovares gyiratforgalmi pef 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
| Verzig..| Kildésre jelolé | Kildésre jelslés... |
dmsoneuftimote31 frissitesi... 1 Eogndr Tamds 2020-02-14 13:43...
1n
1/undefined kivdlasztva o lista oz elsd 1000 taldlot.. 232ms+36ms 1/1 (1) 1. oldal
< >
Liundefined kivdlasztva o lista oz elsé 1000 taldlotot tartal . 235ms+111ms 111 (2)

Amennyiben tovabbi iratpéldanyok kerlltek az iktataskor létrehozasra azokat megnyitva lehet a
,Hozzaadas” gombbal a korabban felvett csatolmanyokbdl kivalasztani az adott iratpéldannyal

kikuldenddd (a folyamat megegyezik az el6z8 1épésben bemutatottal).

¢° W Ujirotpéldény 4 Torlés

O | Kk | Iratpéldén...| Rag: | Cimzett Kildés médja | Létrehozds détum..| Kildemény létrej6.. | Létrehozé dgyinté[JyrOes
DMS/B-1/2020 1 DMS One Zrt Céqkapu 2020-02-14 13:43 Bogndr Tamds

DMS One Cégkapu Hivatali kapu 2020-02-14 14:03 Bognér Tomds
= & Csatolmény kivalasztasa -Intern...  — X
W http e 8{ hitp: dmsone.hu:
| Verzié| Détum | Létrehozta | Helyettes| 4%
O | Néva - =y P | Kildésre jelolés... | Byow dmsoneultimate31_frissitesi... 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
e (igyi galmi isztikap..1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds
213
K

Uj iratpéldany létrehozasakor elészér minden esetben csak a megszokott metaadatot rogzitése torténik
meg az Urlapon (cimzett, expedidlas mddja, stb.), majd ezen adatokat elmentve az Urlap ujbdli

megnyitasat kovetéen nyilik lehet6ség a csatolmanyok iratpéldanyhoz rendelésére.
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Uj iratpéldany

Adatok  Egyéb odotok  Csatolmdnyok

B Hozzdodds FA Kildés visszavondsa

0 | Neév | werzid | kildésre jelals | Koldésrejelalés.. | Zyr0e%

I tigyirctforgalmi statisztika.p... 1 | Bogndr Tamds 2020-02-14 1413..

1fundefined kivdlosztwa o listo az els6 1000 toldlot. - 234ms+B4ms 1/1 (1) 1. oldal

RENDBEM

A hagyomanyos csatolmanyok fellletnek megfeleléen a tovabbiakban az Iratpéldanyok ablakbol

elérhet6 "Csatolmanyok" flilén is jelolésre kertl az irat képe a sor elején talalhato ikonnal.

Iratpélddny modositds

ok Egyébodotok Csatolmdnyok

I Hozzdodds

A kézbesités soran az iratpéldanyt megnyitva lehetéség van a csatolmanyok kezelésére (a

kikildendének jeldlt csatolmany ellendrzésére, illetve szikség esetén cseréjére)

¢’ [ Kézbesités =) Atadds @ Iratpélddny médositésa ¢ Csatolmanyok | & B

O | iktatészam | szervezetieqys. | Cimzett | cm | irettipus | kaldé | Kuldésmédio | Kuldés datuma | vonalksd

| Rendszer ozene.. |
DMS/10-1/2019  Vezérigozgatd Teszt Elek 1117 Budopest, Infopark sétany 3. A.. Szerzédés Bogndr Tumds Hivetali kapu 2019-10-16
& |DMS/8-1/2020 Vezérigazgatd DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezér itja 1 Egyéb Bogndr Tamds Cégkapu 2020-02-14
& pMs/s- 112020\Vezériqczqut6 DMS One Cégkapu Eqyéb Bogndr Tumds Hivateli kapu 2020-02-14
& [eszt/3-4/2020  VezéMmagzgatd DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezér dtja 1 Eredeti Bogndr Tamds Hivatali kapu 2020-02-14
e @ Ujiratpéldany - Internet Explorer  — X
¥ hitg}//vallalat.dmsone.hu:6700 edit.php?class=Feladatok.Postaza™fatpeldany&id=121&sCustomParan 8 http://vallalat.dmsone.hu:6700/edit.php?class=Feladatok.Postazas.Ujlratpeldany&id=122&sCustomParan
Adate}  Egyéb adatok  Csatolmdnyok Adotok  Egyéb adatok  Csatolmdnyok

b Hczzdodds Kildés visszavondsa

I Hozzdadds Kiildés visszavondsa
O | Név | wverzid.| Kaldésre jelsls | Kildésre jelalés... | [3y00e%
tgyiratforgalmi statisztika.p... 1 Bogndr Tamas 2020-02-14 1413

0§ mev | Verzid.| Kildésre jelsls | Koldésre jelolés. | [y
dmseneultimate31_frissitesi... 1 Bogndr Tomds 2020-02-14 13:43..
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@Az elektronikusan kikuldendd iratok esetén az IRAT szakrendszer a
csatolmany meglétét ellendrzi, annak hianyaban — a kuldé figyelmeztetése
mellett — a kikuldés nem torténhet meg.

Tébb csatolmany rendelése kimend irat iratpéldanyahoz

A fentiekben bemutatottal kézel azonos funkcionalitassal a kimené irat 1 iratpéldanyahoz tébb

csatolmany is rendelhet6 az alabbiak szerint: (a funkcié a gyors kimend iktatassal kertl bemutatasra)

A kimend iktatasi Grlapon a ,Csatolmanyok” gombra kattintva tall6zassal tébb melléklet is kivalaszthato

(az Office programoknal megszokott médon, pl.: a Ctrl billenty( hasznalataval).

8 DS One U

B Adjsmag s fehakendé it
& o [ Google D+ St meghate + v | Serests Sodt meghae
Febezis = Umeppa

[

T 55 205 KT i tlys
) 535.205_Kh_2000011 o patayos am,

e

siyer” | ineen 141 01
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A Feladatok / Kézbesités menube kerult kildeménynél — a korabban bemutatott mikddés alapjan —
csak 1 csatolmany kerilt alapértelmezetten kildésre kijeldlésre, a tovabbi csatolmanyok kijeldlését a

felhasznalonak sziikséges elvégeznie.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 164 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

A kiklildendé iratot kijeldlve az ,lratpéldany moédositasa” gombra kattintva a megnyilé ablakban

navigaljunk a ,Csatolmanyok” fllre, itt lathaté az 1 kiklldésre jeldlt csatolmany.

Nl

Kattintsunk a ,Hozzaadas

gombra — ezzel tudunk tovabbi csatolmanyokat kikildésre kijeldIni

Uj iratpélddny

Adag| Hozzaadas Hotok  Csatelmdnyok

B Hozzdadds
1 Név

A megnyild elemlistabdl valasszuk ki a tovabbi kikiildend csatolmanyokat (az iktataskor elsének

rogzitett csatolmany az ,Irat képe”, ezt a szakrendszer jeldli)

Csatolmdny kivdlasztdsa

O | Mév Verzid..| Datum | Létrehozta | Helyettesitd Fontos.. | Hiteles masolat | 1

335_2005_KR_20190 - 1 2020-02-18 10:14:01 DMS One Technik...

| 335_2005_KR_20200101 t.. T 2020-02-18 10:14:01 DMS One Technik... I

1/2 kivalasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 216ms+100ms 1/1 (2)

RENDBEN

Az el6ugro ablakban hagyjuk jéva a tovabbi csatolmany kikildésre kijeldlését.
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Uzenet a weblapral x

o Biztosan kikidldésre jeldli a kivalasztott csatolmanyokat?

A ,Csatolmanyok” lapfiilon kikildésre kijeldltként jelennek meg a tovabbi csatolmanyok.

Uj iratpélddny

Adatok  Egyéb adotok  Csatolmanyok
B Hozzdodds Kiildés visszavondsa
]| Méw Verzit...| Kildésre jelsld | Kildéstd
335_2005_KR_20190619_tel_hatalyos. pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-
335_2005_KR_20200101_tel_hatalyos. pdf 1 DMS One Technikoi user 2020-02-
L4 >
1/2 kivdlasztva a lista az elso 100000 tala...203ms+90ms 1/1 (2) 1. oldal

RENDBEN

@ Amennyiben kiklldésre jeldltink ki csatolmanyt, de ezt szeretnénk
visszavonni, a kikuldésre kijelOlt csatolmanyok kozul jeldljuk ki a szukséges
tételt, és kattintsunk a ,Kuldés visszavonasa” gombra. Ezzel csak a kikuldésre
kijelolést szuntetjuk meg, a csatolmany nem kerul torlésre.
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Mappa létrehozasa

Tobb csatolt dokumentum esetében mappaba rendezhetjik fajlokat, s a mappat is ellathatjuk
elektronikus alairassal.

A Csatolmanyok fllén jeléljik ki a fajlokat és kattintsunk az Alair gomb mellett talalhaté Mappa
létrehozasa ikonra.

Aldirt mappa létrehozdsa

Aldirds tipus

PG R W < Nincs kivalasztva>|

Mappa neve

Adjuk meg a mappa nevét és jeldljik be a Rendszer alairast. A Rendben gombra kattintva a
szakrendszer |étrehozza az uUj mappat és DHSZ alairassal latja el, melyet a csillag abra jeldl.

Adatok  Irotpéldanyok  Csatolmanyok  Feladat

| B aGicr B A Aldirdsck

O e | verzié..| Datum | Létrehozta
1 2019-11-25 14:09:40 Admin
» tesztasice I 1 2020-02-27 16:37:10 Admin
TESZT IRAT pdf 1

2020-02-27 01:12:40 Admin
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Alairasok megtekintése

A Kiadmanyozas, Expedialas ablakban, kattintsunk a Csatolmanyok fllre. Jeldljuk ki az alairt
(csillaggal ellatott) fajlt és kattintsunk az Alairasok gombra.

Kiodmdnyozds

Ldotak  Iratpélddryck  Cootalmdnyak  Felodar

| ] e | @ edi B dk bk t

] My | '\.‘erz:d..: Ddtem Létrehazta Hetyettesits Fant:.:...l H
tesztd pdf 1 2318-11-265 14:11:28 Admin
teszi? pf Z Z0Z0-0Z-27 DOr4T-51 Admin

Aldirdsok X

Digitdlis aldirasok

[ | Stétusz | Név | Aldirds datum | Aldirgs | 4
Van idobélyegzd teszt2 pdf 2020-02-27 00:47
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 5000 taldlatot tartalm...238ms+68ms 1/1 (1) 1. oldal
BEZAR

A csatolmanyoknal Mappa létrehozas funkcioval Iétrehozott asice konténer lesz az irat képe.
Alapvet6en jelenleg ugy mikodik a szoftver, hogy lecseréli a korabbi irat képét a még ki nem kuldott

(és nem torolt) iratpéldanyokon, de a confirm ablakban egy checkbox segitségével a korabbi irat képét
IS meg lehet tartani kiklildend6 csatolmanynak.
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Aldirt mappa létrehozdsa

Aldirds tipus

Mappa neve

Aldirds tipus [nincs aldirds]

A kordbbi irat képe maradjon kikiildésre jelGlve a N
még nem kikald6tt iratpéldanyokon? —

RENDBEN

Asice konténer létrehozasakor a létrehozott fajl lesz az Irat képe

A csatolmanyoknal Mappa létrehozas funkcioval létrehozott asice konténer lesz az irat képe.
Alapvetéen jelenleg ugy mikodik a szoftver, hogy lecseréli a korabbi irat képét a még ki nem kuldott

(és nem torolt) iratpéldanyokon, de a confirm ablakban egy checkbox segitségével a korabbi irat képét
IS meg lehet tartani kikildendd csatolmanynak.

Aldirt mappa létrehozasa

Aldirds tipus

Mappa neve

Aldirds tipus [nincs aldirds]

A korabbi irat képe maradjon kikGldésre jelclve a —
még nem kikaldétt iratpéldanyokon? —

ASP Ko6zpont
Telefon: +36-1-327-5840
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

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

169



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

> U%RE%E% Magyar ) SZECHENY!I
»/ D | — Allamkincstar

Listak/Ugyintézés/Kiadmanyozasok meniipont

A Listak/Ugyintézés/Kiadmanyozasok meniiben 3 Uj sz(irési feltétel szilkséges a grid-en megjeleniteni
az alabbi értékkészlettel:

* Egyéb alairé: lenyild listas, a Kiadmanyozas feladat ,Egyéb alaird” értékkészletével
azonos.

* Alairt: lenyild listas, igen, nem, nincs szlirés értékkészlettel. Az ,Alairt” lenyild ,igen”
értékének valasztasa esetén a rendszerben elektronikusan alairt iratok (alszamok)
jelennek meg. A talalati lista elemeinél az ,igen”, ,nem” érték is keruljon megjelenitésre.
Alapértelmezett érték a "nincs szlirés".

» Csatolmannyal ellatott: igen, nem, nincs sz(irés.

A listaban megjelenik tovabba a ,Csatolmanyok” funkcidgomb. A gombot megnyomva felugrik a
csatolmanyok ablak. Itt az ,Uj” gombra kattintva van lehetéség csatolmany tallézasara, illetve
csatolmannyal rendelkez§ irat esetén annak alairasara (1 csatolmanyt kijelélve aktivva valik az ,Alair”
gomb). A Rendben gombbal jovahagyhat6 az alairas, ennek hatasara torténik meg az elektronikus
hitelesités.

Az alairashoz jogot kell adni a jogot kell adni a 4259, 4301 és 4304-es szamu menujogokra. A
kiadmanyozas ebben a menupontban is igaz, hogy csak Kiadmanyozo6 szerepkorrel lehetséges alaini.

O] Amennyiben a kimend irathoz nem Kkerult rogzitésre csatolmany, elektronikus
csatornan az nem kezbesithetd. Csatolmany rogzitésére ebben az esetben mar csak
Listak/Alszamok menubdl megnyitva az Ugyirattérképen van lehetdség.

Csatolmanyok ZIP-es letoltésének tovabbfejlesztése

Iratok csatolmanyok fulén, illetve ,Irataim/Ugyirataim” funkciésavban talalhaté ,csatolmanyok” gomb
megnyomasakor megjelend ZIP letoltése funkcibgombbal az dsszes csatolmany letoltésre kerdl,

amennyiben a listaban nincs kijelolve csatolmany.

Az uj funkci6é hasznalatara tobb fellleten van lehetéséglnk.
1. A Feladatok/Irataim”, vagy ,Feladatok/ Ugyirataim” menUpontra. A listaban jeléljink ki egy, vagy
tobb iratot/Ugyiratot melyekhez tartozik csatolmany, majd kattintsunk a funkciésavban talalhato

csatolmany ikonra:
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Csatolmdnyok

Csatolmdnyok

Targy Ogyfel Détum | Létrehozta | Fontos...| 1%
335_2005_KR_20190619_t Tesz{ kot il 5 2020-02-19 14552:05 DMS One Technik
Erkertetés GC_hapng -1/2046 Elsd tesztiktatas DOMS One Zrt Munkalop 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik

TESZT IRAT pdf T 0019 Elsé teszt iktatds DMS One Zrt. Munkalap 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik

<

0/3 kivdlasztva alista az els 1000 taldlatot tartalmazza 341ms+108ms 1/1 (3)

A megjelend ablakban lathatjuk a kijeldlt irathoz/iratokhoz tartozé 6sszes csatolmanyt.
Amennyiben nem jel6link egy csatolmanyt sem abban az esetben is aktiv a feluleten talalhato

LZIP letdltése” funkciégomb.

Csatolmdnyok

Csatolmdnyok

O Név | wverzié | Iktatdszam | Tdray | Ogyfél | irattipus Ddtum | Létrehozta | Fontos. | m%
335_2005_KR_20190619 t. 1 T/5-1/2019 Teszt iktatds 11| Nemecsek Emo 2020-02-19 14:52:05 DMS One Technik...
Erkeztetés GC_ha.png 1 T/11-1/2019 Els6 teszt iktatds DMS One Zrt. Munkalap 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...
TESZT IRAT pdf 1 T/11-1/2019 Elsd teszt iktatds DMS One Zrt. Munkalap 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...
< >
0/3 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartalmazza 341ms+108ms 1/1 (3)

Amennyiben nem jel6ltink ki csatolmanyt a gomb megnyomasa utan egy figyelmeztetd ablak
ugrik fel, mely arra hivja fel a figyelmet, hogy minden csatolmany letéltésre fog kerllni. A

figyelmeztet6 ablak tudomasul vételét kdvetéen megtorténik a ZIP fajl letdltése.
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2. Lépjunk a ,Feladatok/Irataim” menUpontra (vagy a ,Feladatok/Ugyirataim” menUpontra) és egy
adott iratot megnyitva nyissuk meg a dossziétérképet. A dossziétérképen lépjlink a
,Csatolmanyok” fllre, majd a csatolmanyok kijel6lése nélkil kattintsunk a ,ZIP letdltése”

funkcidgombra.

Ugyirattérkep Adato| 7o oionese Ptok  Csatolmdnyok  Tovabbiadatok  Megjegyzés  Tovdbbi partnerek  Lassak még
T/11/2019
& O | Neév | Verzib...l Datum | Létrehozta | Helyettesitd | Fontos... | Hiteles masolat |
Erkeztetés GC_hapng 1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...
TESZT IRAT pdf 1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...

A mar emlitett figyelmeztet6 ablakot kévetden letdltésre kerll az 6sszes csatolmany.

Amennyiben nem szeretnénk az irathoz/iratokhoz tartozé 6ssze csatolmanyt letdlteni, abban az
esetben jeldljik ki a megfelelé csatolmanyokat, majd kattintsunk a ,ZIP letdltése” funkcidgombra.

Ebben az esetben csak a kijeldlt csatolmanyok kertlnek letdltésre.

Ugyirattérkép sdatok  Iratkapesolatok  Csotolmdnyok  Towdbbiadatok  Megjegyzés — Towdbbi partnerek  Ldssdk még
T/11/2019
A 0 | Mev | verzié..| Ddtum | Létrehozta | Helyettesits | Fontos.. | Hiteles masolat |
I 335_2005_'(7?_20190519_1‘_. I 2020-02-19 14:57:29 DMS One Technik...
Erkeztetés GC_hapng 1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik._..
1 2019-11-20 20:21:46 DMS One Technik...

Csatolmany masolas funkcié

Az alkalmazas fellletén 0j funkcié valt elérhetévé, ami lehetévé teszi, hogy egy irathoz lemasoljuk
egy meglévé, masik irat egy vagy toébb csatolmanyat. A funkciogomb a csatolmanyok feltleten érheté
el a Tovabbiak gombra kattintva, "Csatolmany keresés" elnevezéssel:
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Csatolmdnyok

Csatolmdnyok

| Y] Tovdbbiak~

] | Név = Verziés Létrehozta Helyettesitd Fontos Hiteles mdsolat =]

szamla_1.pdf 1 ZIP letoltése P3 11:12:. dmsone

B Szkennelés

3 Csatolmdny keresés

0/1 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartalmazza 99ms 1/1 oldal

MEGSEM
J

A gombra kattintva a felugré ablakban kereshetlink azokra a csatolmanyokra, amelyek olyan irathoz
tartoznak, amelyre rendelkezik olvasasi jogosultsaggal a felhasznalé.

A masolandé csatolmanyok kijelolését kovetéen a "Rendben" gombra kattintva kezdeményezhetjiuk a
csatolmanyok masolasat. Ebben az esetben meg kell erdsiteniink a masolasi szandékot.

XIV. EXPEDIALAS

Irat expedialasa

Expedialas alatt az irat kézbesitésre torténd elbkészitését értjuk, mely soran meghatarozzuk a
kildemény cimzettjét (vagy cimzettjeit), az adathordozéjat, az irat fajtajat, a kézbesités maodjat és
idépontjat. A szervezeti egység ugykezel6jének ellenbriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon
végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Csak ezt kdvetben kerulhet sor
az irat tovabbitasara, akar elektronikus, akar papir alapon térténjen az.

A kildeményeket a tovabbitas mdédja szerint kell csoportositani (posta, kézbesitd, futarszolgalat
utjan, személyesen vagy elektronikus formaban).
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Expedialas menii

A Feladatok fémeniben az Expedialas menupontot kivalasztva, a munkaterileten az Expedialas
feladatlista jelenik meg. Az itt megjelend munkaablak tartalmazza az expedialasra varoé iratok listajat.
Ebbe a feladatlistaba keriilnek a vezetének kiadmanyozasi feladatra atadott — és altala jovahagyott —
iratok.

Feladatok Expedidlds
+ Iktatds — —
~ Targy Ugytel pel Iktatds datuma v - T m
- Ugyintézés — =
S Kiodmanyozés détu.. T =19 Itatdszém / - / Ugyintézs
@ Irataim 7 H
> Jévihagydsivéleményezés % &’
i Jovdhagydsi kérdéseim _ _
8 Ugyirataim (11 [0 | pétum | netatészam | Kiodményozs Cimzett Térgy Ugyintézé | Ogykez |
@ Megosztott irataim 2020-02-2108:24 T/19-2/2020 DMS One Technikai us._DMS One Zrt teszt DMS One Technikai us. Hagyomdnyos
EY Megosztott Ggyirataim 2020-02-25 22:38 Al2-1/2020 DMS One Technikai u... Teszt Elek Felszolitds DMS One Technikoi u... Hagyoményos

D Kiodmanyozds
Expedidlas (3 4l
i Beérkezett vevény

2020-02-252233  T/25-1/2020 DMS One Technikai u... Kicsi Gesztenye Tdjékoztatas DMS One Technikoi u... Hagyomanyos

2020-02-2522:40  A/3-1/2020 DMS One Technikai u... Napsugdr Néra Felhivis DMS One Technikai u... Hagyomdnyos

Ha a feladat listaban kijeldliink egy iratot, majd az "Expedialas" gombra kattintunk, a kévetkez6 Urlap
nyilik meg:

Expedidlds

Adetal  Irofgdickingok Coatelmdnyok  Felogat

Ikfotosrdm TA9-22020
Cimzett DME One Zrt.
ma 1db
IretRiar tétal
Ugyintérd  MISRATE - D85S One Technikol user
Eigdmdnyozd DMS Qe Technikoi user

Irotpéiddryak sz

Eezsidc utasitds  <hincs kdvdlosztvas W
Kerelés feljegyzés

Expedidids dituma *  2020-02-25 | T |

I Evpedicds méda * Kion kizbesitenad || v

Expedialé * DS Cne Technikai user - MIGRATE

Vanalkéd

Mam Pestdzondd? [

Itt megadhatjuk az Expedialas modjat, aminek megfeleléen fog postazasi feladatra (a Kézbesités
alatt) a megfelel6 menupontba kertilni a kimené kildemény. Az expedialé személye minddsszesen egy
metaadat - hogy ki végezte az expedialast.

Az expedialasi adatok mellett ezen a felllleten is megadhatunk - szabadszavas - kezelési feljegyzést
a kildeményhez, és lehet6ség van Kezelési utasitds megadasara is a legdrdilé menubél. A "Nem
Postazandd" jeldld négyzet bepipalasaval nem postazas feladatra kerul az irat, hanem elintézettként
visszakertl az Irataim menlpontba.
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Expedidlas X

Adatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

Kévetkezd feladat  postdzds v
Elvégzé dolgozd * Kulcsfelhaszndld - Szervezet

Kijeléltem a kévetkezd
feladatvégzot *

A kovetkez6 feladat csak postazas lehet; a kildemény pedig postazas feladatra fog kerilni az
expedialas modnal meghatarozott kézbesitési menlbe - az elvégzé dolgozo fidkjaba.

Az Atadas gomb segitségével az iratot atadhatjuk mas felhasznalénak is, de csak és kizarolag
"expedialas" feladatra!

"oy

Tovdbbitds megerdsitése X

Atadds bedllitdsai

Cimzett *

Feladat * expedidlds ﬂ

RENDBEN

Expedialasi méd tomeges médositasa

A Feladatok f6menliben a Postai kézbesités, Elektronikus kézbesités és Kulon kézbesités
menupontokban lehet6ség van egyszerre tobb iratpéldany expedialasi médjanak mddositasara.

Lépjunk a Feladatok\Postai kézbesités / Elektronikus kézbesités / Kilon kézbesités menupontba.
Jeldljuk ki egyszerre a modositani kivant tételeket.

Kattintsunk az Iratpéldany modositasa funkciégombra. A felugré ablakban valasszuk ki a legérdilé
listabdl a megfelelé expedialasi modot.
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Expetidiis médja

Cégkopu

E-mail

Fuidrszolgélotel kézoesitends
Hivatai kapy [DMS HEF teszt)
KER:

KER Pastai hibrid
Kl kézbesiened
Pastdual keziestened

A mentéshez kattintsunk a Rendben gombra.

A mddositott kiildemények bekertilnek a megfelelé kézbesitési menlpontba.

Kimené folyamat folytatasa

Amennyiben a Kiadmanyozas soran egy irat ,Nem expedialandd’-nak, vagy az Expedialasor ,Nem
postazandd”-nak lett jeldlve, lehetéség van azok visszaallitdsara, és a kimend folyamat tovabbi
kezelésére.

Felhasznaloi csoportban a Men lapflilén allitsuk be az alabbi menijogot:

- 1557: KimenoFolyamat

Felhaszndléi csoport médositdsa

Alapadatok Tagoklkmtékényvek Kiilsé rendszer  Irattdrak  KER azonositok — Elektronikus aldirdsok

Keresés |KimenoFUch|mut | @

O |Men|‘.‘|pontA Kéd... Olvasds Létrehozd... Mdédositd... Térlés QJQ\‘
[KimenoFolyamatFolytatasa] 1557 | nem nem nem nem

A Feladatok fémeni Ugyintézés/Irataim meniben aktivva valik egy ,Kimené folyamat folytatasa”
funkciogomb.
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@ A funkcidgomb csak a ,Nem expedialandé”, vagy ,Nem postazando” statuszu
kimend iratokra hasznalhaté (és folytathatd a kimend folyamat), az elintézett
(kézbesitett) kimenb iratok esetében nem!

Nem expedialando

Amennyiben a kiadmanyozasi feladaton ,Nem expedialandd”™-nak jelélink egy iratot, a Feladat
lapfllén nem sziikséges kdvetkezd feladatot, illetve elvégzét megadni, a kimené folyamat lezarultaval
az irat automatikusan visszakerul az iktataskor megadott tgyintéz6hoz.

Kiadmdnyozds

Adatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyck — Feladat

Iktatoszam 10-2/2020
Cimzett DMS Cégkapu
Iratpélddnyok szdma 1 db
Irattdri tétel
Ugyintézé Hivatal - MdInds Péter

Kiadmdnyozé *  Mdinds Péter - Migrate / 02 / Hivatal
Kiadmdnyozds datuma *  2020-06-09 | v/

Irattipus | <Nincs kivdl

Vonalkéd

Kezelési utasftds | <Nincs kivdlasztva> v
Kezelési feljegyzés

Egyéb aldiré | <Nincs kivdlasztva> v

Eauib aldide ditmn | i) v‘

Nem expedidlandé? |
’ GTas Tpusa | <Mmcs kivdlasztva> v

RENDBEN/KOVETKEZO RENDBEN MEGSEM
#]

Amennyiben a ,Nem expedialand6™-nak jelolt iratot megis szikséges lesz kikuldeni, az ugyintézd a
Feladatok fémenu Ugyintézés / Irataim menuben tudja azt kezdeményezni a ,Kimend folyamat
folyatatdsa” funkciégombbal.

@ A funkcidgomb csak kimend iratok esetében aktiv! Hasznalata csak a ,Nem
expedialandd’, illetve ,Nem postazandd” statuszu iratoknal lehetséges.
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Vonalkéd Tovdbbi partnerek _,-=J Kildé iktatdszdma
e Atszigndlas B Uj - Uj kimend Uj belsé Ldssdk még =p Atadds I B Szkennelés ([ =1 | P 4 l =]
e
| Jévdh... Iktatdszam Irattipus Hatdridé Irdny Kimené falyamat folytatasa Erintett fél Targy
B0/3866-1/2020 Ad6 és értékbizo.. 2020-08-12 Kimend BABARC KOZSEG ONKOR... Kimend

A funkcibgombra kattintva a Feladat lapfillel azonos felllet jelenik meg, ahol megadhatjuk a
kovetkezd feladat elvégzéjét. A kovetkezd feladat minden esetben a korabbiakban megallitott
folyamatlépéstdl folytatodik (Nem expedialando esetén expedialasi feladat, nem postazandé esetén
postazasi feladat oszthatd ki — a korabbiakban rogzitett adatokkal)

Kimeno folyamat folytatasa

Kovetkezo feladat | expedidlds v

Elvégzo dolgozd * Madlnds Péter - Migrate / 02 / Hivatal

Kijeloltem a kovetkezo V)
feladatvégzot *

RENDBEN MEGSEM

A ,Rendben” gomb megnyomasakor az IRAT szakrendszer figyelmeztetd ablakban tajékoztatja a
felhasznalot a folyamat folytatasarol, amely az ,lgen” gombra kattintva hagyhato jova.

X

Figyelem! Az irat nem expedidlandénak lett jelolve, biztosan szeretné a kimené folyamatot folytatni?

IGEN NEM
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Nem postazando

Amennyiben expedialas feladaton ,Nem postazandd”-nak jelélink egy iratot, a Feladat lapfildén nem
szlikséges kovetkezd feladatot, illetve elvégz6t megadni, a kimené folyamat lezarultaval az irat

automatikusan visszakerul az iktataskor megadott tgyintéz6hoz.

Expedidlds

Adatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

Iktatoszam

Cimzett
Iratpéldanyok szama
Irattdri tétel
Ugyintézo
Kiadmdnyozo

Kezelési utasitas

10-2/2020
DMS Cégkapu
1db

Hivatal - Mdlnds Péter
Mdlnds Péter

<Nincs kivalasztva>

Kezelési feljegyzés

Expedidlds ddtuma *  2020-06-09 ||
Expedidlds médja * Postdval kézbesitendd ~
Expedidlé * Mdlnds Péter - Migrate / 02 / Hivatal
Vonalkdd
Nem Postazand6?

RENDBEN | MEGSEM |
=5

A ,Nem postazandé” statuszu irat esetében a kimend folyamat a fentiek szerint az Irataim mentben
ugyanugy folytathaté, mint a ,Nem expedialandé” iratnal.
A figyelmeztetd ablak szévegében tér el, a funkcionalitas itt is a fentiekkel azonos.

Figyelem! Az irat nem postdzanddnak lett jelélve. Biztosan postdzandénak jeldli az iratot? A kildemény az eredeti expedidldsi méd szerinti kézbesitési feladatra keriil.

IGEN
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@ Mind az expedialasi, mind a postazasi feladatra térténé atadas esetében — a
kimend folyamat folytatasaként — csak olyan felhasznalé adhaté meg
feladatvégzdnek, aki annak elvégzéséhez sziikséges szerepkdrrel rendelkezik.

Nem expedialandd, nem postazando értékek feltiintetése feliileten

Az Ugyirattérképen a kimend iranyu alszamok adatlapjan megjelenitésre kerlil a ,Nem expedialando”,
.,Nem postazandd” statusz értéke:

Tovdbbiak ¥ FOSZAM MODOSITASA
Ugyirattérkép adatok  Iratkepesolatok  Iratpélddnyok  Csatolmémyok  Tovébbiadatok Megjegyzés  Tovdbbipartnersk  Léssdk még  Egyedi Adatok
B0/1485/2023 Beérkezés mddja Szigndlé Admin :
] Tervezett véglegesités ddtum HHE Tényleges véglegesités ddtum HHE
Kiadmdnyozé Admin Kiadmdnyozds détuma 2023-05-18
Expedidld Admin Expedidlds ddtuma 2023-05-18
Expedidlds médjo Postai - Belfoldi levél
Ugykezelés médja {agyoemdnyos v
Cimzett adatai Teszt34 Kkft. 2093 Budajend, Sport utca 34 Mellékletek
Koltséghely
lleték Killsrendszer azonosftd
Iktatdhely <Nincs kivdlasztvas ¥ Kezelési utositds
Kuldemény elemeinek szdéma Melléklet tipus <Nincs kivdlasztva> v
cim o .
Helyrajzi szdm yel M Elektronikus irot nem
TA] szdm
| tem expedisianda | [ Wem postazands ]

Létrehozd workflow

Tovdbbiak v ALSZAM MODOSITASA

g

A tovabbiakban, ha a kimend iktatas soran az iratot a fenti jelolések valamelyikével ellatjak, akkor az
irat adatlapjan visszakévethetd lesz. A "Kimend folyamat folytatasa" kizarélag azoknal az iratoknal lesz
alkalmazhat6, amelyeknél valamely jel6lés megtalalhaté. Kimend folyamatot nem kezelé adathordozok
esetében a "Nem expedialandd”, "Nem postazandd” jeldlések nem kerulnek rogzitésre.

A Listak \ Alszamok mentpontban elérhetévé valt a "Nem expedialandd" keresési feltétel is.

Expedialasnal cim ellen6rzés

A postai kézbesitési expedialasok esetén a rossz / rosszul felbontott cimekre kildendé kildemények
gyorsiktatas funkcidval torténd nyilvantartasba vételekor / expedialaskor a szoftver figyelmezteti a
felhasznalot, egyuttal megakasztja a folyamatot.
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Elofeltétel:

A Rendszer fémenld / BeallitAsok / Program mendpontban a ,Postadzasi cim ellenérzése”
programbeallitasnak ,lgen” értéket kell felvennie.

Rendszer Program

= Bedllitdsok

| Név |pastézdsi cim | Kategéria < nincs sz(irés > v
@ Program
A Felhasznalok
& Szervezeti egységek
= Erkeztetdhelyek @ Szervezet adatai '®/ Névjegy | & B
I ktatshelyek | Tulajdonsag Kategéria Erték
W Felhaszndldi csapor... Postdzasi cim ellendrzése Program muikédeés igen

% Szervezet - felhaszn...
4 Kils6 rendszer/Felh...

Ezt kdvetben rossz, vagy rosszul felbontott cimadattal rendelkezé cimzett esetén az alabbi fellileteken
jelenik meg hibatzenet:

- Kimen6 gyorsiktaté
- Expedialasnal

Postai kézbesités fizikai klildés expedialasi mod valasztasa esetén.

X

Figyelem! Olyan postai cimre kivdn postdzni, amely nem rendelkezik a Magyar Posta dltal elvért minimdlis cimzési adatokkal: legaldbb Irdnyitészdm, Teleplés és Kozterulet neve. Ezek
az adatok kételezéek, illetve amennyiben ismertek a bontott cimadathoz szikséges informdcidk (Epilet, Lépcséhdz, Emelet, Ajt6, Postafidk), azokat is sziikséges rogzitenit 1117
Budapest, 1 emelet a ajtd

BEZAR

A hibas cimadat javitasat kdvetéen elvégezheté a megakasztott iratkezelési Iépés.

Uj iratpéldany ablak atalakitasa

A kimend iktataskor (hagyomanyos iktatasi feluleten), vagy az iktatasi feladat elvégzése utan az iktatasi
Urlapon (gyorsiktatas), illetve utdlag az Ugyirattérképrdl létrehozhatdak az iratpéldanyok, ezzel
biztositva az adott kimen6 irat (alszam) tobb cimzetthez térténd kikildését.

Az iktatast kdvetben az iktatasi Grlapon a , Tovabbiak” funkcidgombra pozicionalva az egeret, aktivva
vélik az Iratpéldanyok funkciogomb. Erre kattintva megjelenik az Iratpéldanyok ablak, ahol az ,Uj
iratpéldany” funkciégombra kattintva hozhatjuk Iétre a tovabbi iratpéldanyokat (rogzithetjik a tovabbi
cimzetteket).

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 181 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Iratpéldanyok
27 B Ujiratpéldany
() | Iktatészam . Iratpéldd.. Ragszdm Cimzett Expedidlas médja
B0/4478-1/2.. 1 DMSONE Személyes atvétel

Uj iratpélddny X

Uj iratpéldany
rat iktatoszama &

Jellege | <Nincs kivdlasztva> -

Expedidlas moédja *  <Nincs kivalasztva> v

Kezelesi feliegyzes

R Hozzdadas Tobb cimzett hozzdadasa B Elosztolista

Kapcsolattarto

El6sz0r szlikséges a létrehozasra kerilé iratpéldanyok Expedialasi médjat kivalasztani a lenyild lista
valamelyik elemére kattintva, majd az alabbi funkcidbgombok valamelyikét hasznalva rdgziteni a
cimzetteket.

Hozzaadas funkciogomb

A funkcidbgombra kattintva az autocomplete mezd segitségével valasszuk ki a megfelel partnert (vagy
a megfeleld funkcibgombok segitségével hozzuk létre, vagy keressik meg a partnertdrzsben)

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Cimzett hozzdaddsa x

Partner *

DMSOne Zrt A/
1144 Budapest, F6 utca 12 v |9
"<Nincs kivalasztva>

1144 Budapest, F6 utca 12 QO
7630 Pecs, Aimos utco 3 4 -ik emelet

Amennyiben a kivalasztott partner tobb cimadattal is rendelkezik, a Cim lenyil6 listabdl valasszuk ki a
megfeleld cimadatot, majd kattintsunk a Rendben gombra.

B Hozzdadds Tobb cimzett hozzdaddsa (B Hosztdlista |

i Kapcsolattartd
DMSOne Zrt 1144 Budapest. Fé utca 12

Tobb cimzett hozzaadasa

A funkcidgombra kattintva egy keresdéfelllet jelenik meg, ahol a megfelel6 partnereket kivalasztva a
Rendben gombra kattintva kivalasztasra kerulnek, mint az iratpéldanyok cimzettjei:

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Tobb cimzett hozzdaddsa

Korterulet neve

Cimtipus < nincs sziirés >

Cégjegyzékszam

lranyitoszam

Elérhetoség tipus < nincs szirés >

Orszog < nin
Elérhetoség
Telepulés

Adoazonosito jel

Torolt < nincs szirds >

E-mail

Megjegyzés

Ugytél kategdria < nincs sziirés >

Cim / Szervezet m
-
- Kozterulet tipus < nincs sziirés » -
Szuletési datum v - Tow
Hazszom
v Partner tipus < nincs szirés > v
v Partnerkod
Kapcsolattartd
Adoszom
E-mail értesitd « nincs szirés > v
v Megy® < nincs szirés > v
Baotéhely < nincs szirés > v
Kapcsolt rendszer . nincs szirés » v

v

Cim [ Szervezet Addszam Addozonositd ..  Sziletési dat E-mal 13
DM Tt Almos utco 3 4-k eme
Lossone 20 1620 Pécs Almozuaco 3 4k ems |
OMSOne Zrt 1111 Budapest. infopark utco 1
[ oo o L R |
v
S kivGlasztvo

Osszes & A B E F G H K L MNOP R S T U V W X 4

Eredményll megjelennek a listaban a kivalasztott partnerek.

[ Hozzdodds Tobb cimzett hozz

Goddso (B Bosztoksta

Kapcsolattarto

ASP Ko6zpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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A Cimzettek griden duplan kattintva is a Cimzett hozzaadasa ablak ugrik fel, el6toltve a mar eltarolt
ertékeket.

Uj cimzettet valasztva az ablakban a Cim automatikusan el6tltésre keriil a korabbi cimvalasztasi
logikaval. (Els6 a levelezési, ha nincs akkor alapértelmezett cim).

A Tobb cimzett hozzaadasa gombra kattintva felugrik a tdbb partner valasztasara szolgalé ablak
(pl. A Listak / Alszamok menlben a Bekuld6/Cimzett keresd). Az ablakban tébb partnert kijeldlve
és Valasszon tobbet funkciot megnyomva, mindegyik kijelolt partnerhez létrejon egy sor a griden,
mindegyikhez a megfelel6 cim kitoltve.

Az Elosztolista gombra felugrik egy Elosztolista valaszto ablak, amiben egyetlen lenyild van (a
korabbi Uj iratpéldany ablakban lathaté Elosztélista valaszto).

A torlés gomb egy vagy tobb elem kijeldlése esetén aktiv.

A Cimzett és elosztolista hozzaadasanal mar létre kell jdnnie az Uj iratpéldanynak. Az Uj iratpéldany
ablakban megjelenik minden még nem véglegesitett iratpéldany, amit az aktualis felhasznal6 hozott
létre. A Rendben gombra az 6sszes felhasznaldhoz tartozé6 még nem véglegesitett iratpéldany
végleges lesz és a Jelleg, Expedialasi mod és Kezelési feljegyzés is eltarolasra kerdl.

Rendben gombot nyomva, ha a Postazasi cim ellen6rzése programbeallitas értéke Igen, akkor a
Rendszer ellenérizni, hogy az expedialasi méd alapjan megfelelnek-e a cimek az elvarasoknak (pl.
Postai EFJ elvarasok). Ha nem, ugy hibatzenetet kap a felhasznalo a hibas partnerre vonatkozéan
és egyik iratpéldany sem lesz Iétrehozva amig a javitas meg nem torténik.

XV. KIMENO ELEKTRONIKUS IRATKEZELESI FOLYAMAT BEMUTATASA

- Elektronikus irat esetében az alabbi két eset fordulhat elé:
oASP rendszeren kivul a szakrendszeren kivul jon létre (pl. a felhasznald létrehoz egy

doc fajlt, melyet pdf-re konvertalas utan kild ki): Ebben az esetben hagyomanyos
iktatas szikséges az iratkezel6 rendszerben. Az Uj iktatds gombbal indithatjuk a
folyamatot, majd a kiadmanyozas, expedialas és kiklldés lépéseken végighaladva
kerul kikuldésre az irat, tipikusan hivatali kapun keresztul. (Amennyiben a
dokumentumot digitalis alairassal szeretnék ellatni, ugy a ,PDF szervezeti alairas”
jelélénégyzet bepiplasa szikséges.)

oASP rendszerben jon létre (pl. a felhasznalé hatarozatot hoz az ADO
szakrendszerben): Amennyiben a dokumentumot el6allité felhasznalénak nincs
kiadmanyozasi joga, ugy az automatikus iktatast kovetéen az el6z6 folyamathoz
hasonléan torténik a kikuldés, a kiadmanyozas Iépésnél bekapcsoldédva. Abban az
esetben, ha a kikildének van kiadmanyozasi joga, akkor az expedialas és
kiadmanyozas interfészen keresztll torténik és kerul kikuldés feladatra.

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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Irat létrején a Irat létrejon a

szakrendszeren
szakrendszerben o
kival
Y Y
Irat iktatasa Irat iktatdsa és
automatikusan csatoldsa
Y

at létrehozdja rendelkez
kiadmanyozasi
jogosultsaggal?

Nem— |  Kiadmanyozas

Igen

AVDH DHSZ alairés

automatikusan
Kiadmanyozas és
expedialas Y
interfészen
keresztul
Expedialas

AVDH DHSZ alairas
automatikusan

A 4

Kikiildés

Tobb csatolmany felvitele a kimené iktatashoz

e

Eltéré csatolmanyok iratpéldanyonként

Elektronikus kézbesitésl kimend iratokhoz lehetéség van iratpéldanyonként (cimzettenként) eltérd
csatolmanyok régzitésére az alabbiak szerint: (a funkcié a gyors kimend iktatasnal keril bemutatasra)
A kimend irat iktatasakor (az 1 iratpéldany létrejottekor) az eddig megszokott médon van lehetéség
csatolmanyok rogzitésére. A csatolmanyok rogzitésekor ugyelni kell arra, hogy az 1 iratpéldanyhoz
alapértelmezetten az el6szor felvett csatolmany kerll rogzitésre (természetesen ez a késdbbiekben
megvaltoztathatd).

Az iktatas soran valamennyi csatolmanyt szikséges felvenni, amelyeket iratpéldanyokhoz szeretnénk
a késbébbiekben rogziteni.

ASP Ko6zpont Magyar Allamkincstar
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O Ttz T 12020

Az iktatas megtdrténte utan a ,Tovabbiak” menlben aktivva valo ,Iratpéldanyok” funkcigombbal van
lehetéségunk tovabbi iratpéldanyokat (cimzetteket) rogziteni a kimen irathoz.

Tovdbbi partnerek UJj rogzités
Eléaddi fv nyomtatds 1Jj alszdm

Csotolmdnyok

Sablon készitése

Az 1 iratpéldanyhoz automatikusan rogzitésre kerilt az elészor felvett csatolmany, a tovabbi
csatolmanyok kezelése a ,Hozzaadas” gombra kattintva kezdeményezhetd. Az eléugrdé ablakban
megjelenik az dsszes csatolmany, amennyiben kijeldlésre kerul tovabbi csatolmany, az aktivva valo
,Kivalaszt” gombbal lehet azt a kikildendd iratpéldanyhoz rendelni. A véglegesités a ,Rendben”
gombra kattintva hagyhaté jova.
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Uj iratpélddny

" W Uj iratpéidény

O | Iktotészém = | Iratpéldén..| Ragszdm | Cimzett | Kildés média | Létrehozds datum...| Kildemény létrejé...| LétrelZyiEas
DOMS One Zrt. Cégknpu 2020-02-14 13:43 Bngnﬁr Tamds

& Csatolmény kivélasztisa -Intemn..  — *

5 hitp:/s .dmsonehu:

Kivdloszt
0O | New | werzié..| Détum [ ET=

adatok  Egyéb adatoly dmsoneultimate31_frissitesi_dokumentacio pdf 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds

Csatolmdnyok

W Hozztodds £ Kuides wiszavondsa iigyiratforgalmi statisztiko pdf 1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tamds

v | werzid | Kuldésre jelglé | Kuldésre jelalés._ |

dmsoneultimote31_frissitesi_. 1 Bogndr Tamds 2020-02-14 1343 ..

W

1fundefined kivdlasztva  a listo oz elsé 1000 taldlot.. 232ms+98ms 1/1 (1) 1. aldal

Llundefined kivdlosztva a lista oz els§ 1000 taldlotot tortal . 235ms+111ms 1/1 (2)

0000 s

Amennyiben tovabbi iratpéldanyok kerlltek az iktataskor létrehozasra azokat megnyitva lehet a
,Hozzaadas” gombbal a korabban felvett csatolmanyokbdl kivalasztani az adott iratpéldannyal
kiklldendéd (a folyamat megegyezik az el6z8 Iépésben bemutatottal).

+* M Ujiratpéidany £ Tarés
O | leatészdm .| irotpéiddn..| Regszém | Cimzett Kuldés médjo | Létrehozds ddtum...| Koldemény létrejo.. | Létrehozé Ggyinté {3y ies
DMS/8-1/2020 1 DMS One Zrt Cégkapu 2020-02-14 13:43 Boqnér Tomds
DMS/8-1/2020 2 DMS One Cégkapu  Hivatali kapu 2020-02-14 14.03 Bognér Tamds.
2 @ Csatolminy kivilasztisa -Intern... — X
o hitp i hitp: dmsone.hu

Adatok  Egffb odatok  Csatolmdnyok
| verzié_| Détum | Létrehozta | Helyettes[@rOe
0 | Név - e —n | Koiddsrejeliés.. | (By0th dmsoneultimote31_frissitesi . 1 2020-02-14 13:43.33 Bogndr Tomds
- atforgal kap..1 2020-02-14 13:43:33 Bogndr Tomds
3 H
K

Uj iratpéldany létrehozasakor el6szér minden esetben csak a megszokott metaadatot régzitése torténik
meg az (rlapon (cimzett, expedidlds maddja, stb.), majd ezen adatokat elmentve az Grlap ujbali
megnyitasat kdvetden nyilik lehetéség a csatolmanyok iratpéldanyhoz rendelésére.
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Uj iratpéldany

Adatok  Egyéb odotok  Csatolmdnyok

B Hozzdodds FA Kildés visszavondsa

0 | Neév | werzid | kildésre jelals | Koldésrejelalés.. | Zyr0e%
I tigyirctforgalmi statisztika.p... 1 | Bogndr Tamds 2020-02-14 1413..
1fundefined kivdlosztwa o listo az els6 1000 toldlot. - 234ms+B4ms 1/1 (1) 1. oldal

RENDBEM

A csatolmanyok fulon az Irat képe jeldlés is megjelenik, igy segitve a kuldend csatolmanyok
meghatarozasat.

Iratpéldany modositas .

Adotok Egyéb odotok  Csatolmdnyok

i Hozzdodds
Név & Verzid Kuldésre jelolo Kildésre jelolés. Qo
DODF7E73 1 orvath Bence 2021-05-2111

A kézbesités soran az iratpéldanyt megnyitva lehetéség van a csatolmanyok kezelésére (a
kikildend&nek jeldlt csatolmany ellendrzésére, illetve szikség esetén cseréjére)
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Kézbesftés =) Atadds @ Iratpélddny médositésa ¢ Csatolmdnyok | & B

O | Iktatészém | Szervezetieqys.. | Cimzett | cim | Irattipus | Kildé | Kuldésmédia | Kuldés détuma | vonalked | Rendszer uzene.
DMS/10-1/2019  Vezérigazgaté  Teszt Elek 1117 Budapest, Infopork sétény 3 A Szerzédés Bogndr Tamés  Hivatali kapu 2019-10-16
© |OMS/B-1/2020  Vezérigozgaté  DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezér itja 1 Egyéb Bogndr Tamés  Cégkapu 2020-02-14
@ PMS/B-1/2020_ Vezériqazqats  DMS One Cégkapu Eqyéb Bogndr Tomés  Hivatali kapu 2020-02-14
© [freszt3-412020 Ve, a6 DMS One Zrt 7623 Pécs, Almos vezér itja 1 Eredeti Bogndr Tamés  Hivatali kapu 2020-02-14
& Uj fatpéldar temet Explorer  — X @ Ujiratpéldany - Internet Explorer  — X
8 htt}//vallalat.dmsone.hu:6700/ edit.php?class=F y&id=1218&sCus ¥ http://vallalat.di hu:6700/edit.php?class=Feladatok.Postazas.Ujlratpeldany&id= 122&sCus

Adato}  Eqyéb adatok  Csatolményok Adatok  Eqyéb adatok  Csatolmdnyok

W Hczzdodds £3 Kildés visszavondsa

B Hozzéadds £ Kldés visszavondsa

O ) Neva | verzié..| Kuldésre jelols | Kildésre jelalés... | [0t

O | Néva | verzié..| Kldésre jeléls | Kildésre jelolés.. | [BrDe
dmsoneultimate31_frissitesi...1 Bognér Tomds 2020-02-14 13:43..

agyiratforgalmi statisztika.p... 1 Bogndr Tomds 2020-02-14 1413

Amennyiben tobb csatolmanyt jeldltiink elektronikus postazasra a fogadé fél/cimzett .krx fajlt fog kapni.

A krx fajit .zip fajlra atnevezve tudja megnyitni, a .zip fajl tartalmazni fogja az dsszes kikuldott
csatolmanyt.

@ Az elektronikusan kikuldend6 iratok esetén az I|IRAT szakrendszer a

csatolmany meglétét ellendrzi, annak hianyaban — a kildé figyelmeztetése mellett
— a kikuldés nem torténhet meg.

Tobb csatolmany rendelése kimeno irat iratpéldanyahoz

A fentiekben bemutatottal kdzel azonos funkcionalitassal a kimend irat 1 iratpéldanyahoz tdbb
csatolmany is rendelhet6 az aldbbiak szerint: (a funkcié a gyors kimend iktatdssal kerll bemutatésra)

A kimend iktatasi Grlapon a ,,Csatolmanyok” gombra kattintva tallézassal tdbb melléklet is kivalaszthatd
(az Office programoknal megszokott médon, pl.: a Ctrl billenty( hasznalataval).

&) £53_2000_F_A TS ey
) 5552005 1R 20200101 oL batsiyor

.....

Fal 1335 2005 K_MZO0NN_tol batalpor' | Minden g ()

Hegrysar
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A Feladatok / Kézbesités mentbe kertlt kildeménynél — a korabban bemutatott mikodés alapjan —
csak 1 csatolmany kerilt alapértelmezetten kildésre kijeldlésre, a tovabbi csatolmanyok kijelolését a
felhasznaldnak sziikséges elvégeznie.

Uj iratpélddny

Adatok  Egyébadatok  Csatolmanyok

| Nev o Verzio...| Kildésre jeldlo | xaidésts

335_2005_KR_20190619_tol_hatalyos pelf 1 DMS One Technikai user 2020021

alista az els 100000 tald.. 248ms.+88ms 1/1 (1)

A kikuldend6 iratot kijeldlve az ,lratpéldany modositasa” gombra kattintva a megnyilé ablakban
navigaljunk a ,,Csatolmanyok” fulre, itt Iathat6é az 1 kikildésre jeldlt csatolmany.

.

Kattintsunk a ,Hozzaadas” gombra — ezzel tudunk tovabbi csatolmanyokat kikuldésre kijeldlni

Uj iratpéldany
Ad otok  Csatolmdnyok

I Hozzdadds Kiildés visszavondsa

Wl

A megnyild elemlistdbdl valasszuk ki a tovabbi kikildendd csatolmanyokat (az iktataskor elsének
rogzitett csatolmany az ,Irat képe”, ezt a szakrendszer jeldli)

Csatolmany kivélasztésa

0 | Nev | verzié..| Détum | Létrehozta | Helyettesits | Fontos. | Hiteles masolat | °

I 335_2005 KR_20200101.t.. 1 2020-02-18 101401 DMS One Technik. |

12 kivslosztva a lista az elsé 100000 talilatot tartalmazza 216ms+100ms 1/1 (2)
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Az el6ugro ablakban hagyjuk jéva a tovabbi csatolmany kiklldésre kijelolését.

Uzenet a weblaprsl *

o Biztosan kikdldésre jeloli a kivalasztott csatolmanyokat?

Mégse

A ,Csatolmanyok” lapfiilén kiklldésre kijeldltként jelennek meg a tovabbi csatolmanyok.

Uj iratpélddny

Adatok  Egyéb adatok  Csatolmdnyok
B Hozzdadds Kiildés visszavondsa
1 | Méw Verzid_ | Kildésre jelals | Kildésty
335_2005_KR_20190619_tol_hatalyos pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-
335_2005_KR_20200101_tel_hatalyos.pdf 1 DMS One Technikai user 2020-02-
< >
1/2 kivalasziva a lista oz elso 100000 tala..203ms+90ms 1/1 (2) 1. oldal

RENDBEN

A cimzett ebben az esetben krx f4jlt fog kapni, mely tartalmazza az dsszes csatolmanyt. A krx fajlt zip

® Amennyiben kiktldésre jeloltink ki csatolmanyt, de ezt szeretnénk

visszavonni, a kikuldésre kijelolt csatolmanyok kozul jeldljuk ki a szUkséges tételt,
és kattintsunk a ,Kildés visszavonasa” gombra. Ezzel csak a kikuldésre kijeldlést
szuntetjuk meg, a csatolmany nem kerul torlésre.
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Irat kiadmanyozasa

Kulsé szervhez vagy személyhez kuldendé irat kiadmanyként torténé alairasara csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, tgyrendben, iratkezelési szabalyzatban vagy a kiadmanyozas rendjérél
sz0l6 szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kerulhet sor. A kiadmanyozé tehat az
a személy intézménylnknél, akit a szervezet vezetbje kiadmanyozasi joggal ruhazott fel és
hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Nem minésul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az iktatészamrol
sz0l6 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Kiadmanyozas feladatra csak a Feladatok\lktatas meniipontban az ,Uj kimené” gombra kattintva
torténd iktatassal lehet atadni iratot. A gyorsiktato felllettel papir alapu iratok iktatasa lehetséges,
melyek rogtdén postazas feladatra kertilnek az ASP Iratkezel® Szakrendszerben. (A gyorsiktatéval az
iktatashoz, kiadmanyozas és expedialas tényének rdgzitéséhez szikséges adatok egy fellletrdl
megadhatok. Elektronikus iratok esetében mar nem csak a kiadmanyozas metaadatainak rogzitését
végezzik el, hanem magat a kiadmanyozast is — ezért fontos, hogy kiadmanyozas feladatra tudjuk
adni az iratot a kiadmanyozasi joggal rendelkez6 felhasznalénak.)

A Feladatok fémentben a Kiadmanyozas menlpontot kivalasztva, a munkaterileten a Kiadmanyozas
feladatlista jelenik meg. Az itt megjelené6 munkaablak tartalmazza a kiadmanyozasra var¢ iratok
listajat.

Ha a feladat listaban kijelolunk egy iratot, majd a "Kiadmanyozas" gombra kattintunk, a kovetkez6
Urlap nyilik meg:

Kiadmdnyozds

Adatok  Iratpéldényok  Csatolmdnyok  Feladat

Irattdr tétel AL03 10010 -
Ugyintézé TESZT - Admin
Kiadmdnyozé * Admin - Migrate / 02 /01 / TESZT
Kiadményozds détuma *  2020-03-18 | FE v
Irattipus | <Nincs kivélasztva
Vonalkéd

Kezelési utasitds = <Nincs kivdlasztva> v

Kezelési feljegyzés

Egyéb aldiré | <Nines kivélasztvas v
Egyéb aldiras datuma v
Nem expedidlandé?

Aldirds tipusa | <Nincs kivdlasztva> v

RENDBEN/KOVETKEZO RENDBEN | MEGSEM
3
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A kiadmanyozas menlpontra csak a Kiadmanyozé felhasznaléi csoport tagjainak van jogosultsaga;
a kiadmanyozas feladat elvégzése pedig kizarolag adat rogzitést jelent.

Az adatok fllén a kiadmanyozasi adatok mellett Kezelési feljegyzést tehetlink - ami szabad szdveges;
és lehet8ség van — el6ére definialt - Kezelési utasitas kivalasztasara és megadasara a legoérdilé
mendbdl.

Ha bepipaljuk a ,Nem expedidland6?” jeldlé négyzetet, akkor az adott irat elintézettként visszakertl
az Irataimba (lgyintézésre), tehat nem kell az expedialas és kézbesités miveleteket végrehajtani.
A kuldeményre vonatkoz6 Kezelési utasitas lista tartalmat a rendszergazda az adattdérzsekben
modosithatja, bévitheti! (Részletes leiras az Uzemeltetdi kézikdnyvben talalhato!)

Kiadmdnyozds

Adatok  Irotpélddnyock  Csatolmdnyok  Feladat

Kovetkezo feladat  expedialds v
Elvégzé dolgozd * Admin - Migrate /02 /01 / TESZT

Kijeloltem a kévetkezo
feladatvégzot *

A kiadmanyozott irat expedialas feladatra tovabbitodik.
A feladatlista felett talalhatd Atadas gomb segitségével az iratot atadhatjuk mas felhasznalénak,
"kiadmanyozas" vagy "Ugyintézés" feladatra.

Elektronikus alairas DHSZ szolgaltatas segitségével

Amennyiben elektronikusan kivan iratot alairni az a kiadmanyozas ablak alsé részében lév6 részben
a ,Rendszer alairas” kivalasztasaval teheti meg.

Az ASP lIratkezel6 Szakrendszerben ezen opcid kivalasztasaval a ldomsoft Zrt. altal Gzemeltetett
AVDH DHSZ szolgaltatas segitségével tud elektronikusan alairni.

A szolgaltatas Iényege, hogy a felhasznalo altal alairni kivant dokumentumot a Idomsoft Zrt. kézponti
azonositas utan minésitett tanudsitvanyon alapulé elektronikus alairdsaval a felhasznalé nevében
alairja.

Az DHSZ minden felhasznald részére gyors bekapcsolddasi lehetdséget biztosit az elektronikus
Ugyintézésbe (olyan szamara is, aki nem rendelkezik elektronikus alairassal, de az elektronikus
Ugyintézés megkdveteli az e-alairt dokumentumot). A szolgaltatas keretében az DHSZ szolgaltaté
(ldomsoft Zrt.) befogad egy alairandé dokumentumot a KERET rendszer altal beazonositott ASP
Iratkezelé Szakrendszer felhasznal6tol. A ldomsoft Zrt. DHSZ szolgaltatasa alairja a dokumentumot
elektronikusan, és a dokumentum személyhez rendelésérdl hiteles igazolast (zaradékot) allit ki. Az
igy alairt dokumentum elektronikusan hiteles, kulféldon is elfogadhatd, bizonyité ereje nem
kulénbdzik az egyéb elektronikusan, szervezeti tandsitvannyal alairt dokumentumokétol.
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@ A kiadmanyozott dokumentum hitelességének elengedhetetlen kelléke a Szervezet
nevének, és a kiadmanyozasra jogosult beosztasanak feltintetése az irathoz kapcsol6dd
zaradékon. A kiadmanyozasra jogosult felnasznalok esetében tehat feltétlenul szikséges ezen
adat megadasal

Felhasznalok beallitasa

Felhasznald beosztasanak rogzitése a szoftverben a Rendszer/Felhasznaldk menipontban
lehetséges. Itt a felhasznaloi listabdl sziikséges kivalasztani az érintett személyt. A kivalasztott tételre
duplan kattintva megjelenik a Felhasznalé médositasa ablak, ahol meg lehet hatarozni a beosztast.

Felhaszndlé mddositdsa

Alapadatok  Tagsdg

Felhasznalé teljes neve * Grincs Péter2
Bejelentkezesi név  grincs peter@csobanka
Idegen azonositd (ac229fa7-e2df-4bd2-b297-b2b51a032ba2

Egyéb azonositd

Beosztds

E-mail * danigl.tondori@idomsoft.hu

Telefonszdm(+36301234567)

Alapértelmezett partner ,JTF j_. YiEw
lelszé lejarata ‘3\‘|
E-mail értesitést fogad?
Fidk szerepkér = <Nincs kivdlasztva> v
Zdrolds hatdrideje @I I\J v J

AVDH bedillitdsok

Szervezeti egység

Szervezet neve

RENDEBEN | SEM I
)
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A beosztas mellett a felhasznalé adatlapjan pontosan meg kell adni az alairaskor hasznalni kivant
szervezet nevét. A szervezet nevének rogzitése Onallé Hivatal, illetve K6zés Onkormanyzati Hivatal
esetén az alabbi:

Példa bnallé hivatal esetében jeqyzdre:

Szervezeti egység: -

Szervezet neve: APRAJAFALVAI POLGARMESTERI HIVATAL
Beosztas: Jegyz6

Példa 6nallé hivatal esetében polgarmesterre:

Szervezeti egység: -

Szervezet neve: APRAJAFALVA VAROS ONKORMANYZATA
Beosztas: Polgarmester

Példa kb6zds hivatal jeqyzdre:

Szervezeti egység: -

Szervezet neve: ,SZEKHELY” KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
Beosztas: Jegyz6

Példa k6zés hivatal polgarmesterre:

Szervezeti egység: -

Szervezet neve: ,TAG” KOZSEG ONKORMANYZATA

Beosztas: Polgarmester

Az alairaskor hasznalni kivant szervezet név a Felhasznal6 adatainal az alabbi szegmensben
definialhaté. Ha nincs megadva, akkor a Rendszer/Bedllitasok/Program menl ,Szervezet adatai”
értékkészlet ,Szervezet neve” adat az alapértelmezett.

AVDH bedllitasok
Szervezeti egység

Szernvezet neve
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Elektronikus alairas kiadmanyozas soran

Kiadmdnyozds

Adatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Feladat

Iktatoszam AJ1605-1/2020/H
Cimzett DMSOne Zrt.
Iratpeldanyok szama 1 db
Irattari tétel A103 100 10 -
Ugyintézd TESZT - Admin

Kiadmanyozé * Admin - Migrate /02 /01 / TESZT

Kiadmdnyozds détuma *  2020-03-18 | v

Irattipus | <Nincs kivdlasztva> v
Vonalkod
Kezelési utasitas  <Nincs kivalaszivas v

Kezelési feljegyzes

Egyeb alairo  <Nincs kivalasztva= v
Egyéb aldiras datuma | FEH Vl

Mem expedidlando?

Aldirds tipusa | <Nincs kivdlasztva> ¥

<Nincs kivalasztva>
AVDH-DHSZ

RENDBEN/KOVETKEZO RENDBEN | MEGSEM I
- |

A ,PDF” gombra kattintva a Kiadmanyozas ablakban megjelenithet6 az irat képe — amennyiben PDF
formatumu — igy a kiadmanyozd, kényelmesen Uj ablakok megnyitasa nélkul képes megtekinteni az
alairand¢ irat képét.
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Kiadmdnyozds

Adatok Iratpdiddnyok  Csatelményok  Feladat

tatéezdm Af1605-1/2020H
t DMSOne Zrt

Kiadményozé *

f01/TESZT
Kindményozds datume * - Fw
Irattipy
i
Kezelési u <Nincs kivél
Hem exped)
A 50 | AVDH-DHSZ v

A Rendben gombra kattintva az irat kiadmanyozasa megtorténik, valamint a csatolt PDF-et az ASP
Iratkezel6 Szakrendszer ellatja a bejelentkezett felhasznalé DHSZ szolgaltatas segitségével torténé

Tisztelt Uram!

Lorem ipsum delor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmed tempor incididunt ut labore
et dolore magna aliqua. Eu nisl nunc mi ipsum. Hac habitasse platea dictumst quisque sagittis purus.
sit. Gravida rutrum quisque non tellus orci ac auctor augue. Facilisis magna etiam tempor orcl. Sed
euismod nisi porta larem mollis aliquam ut porttitor leo. Nulla posuere sollicitudin aliquam ultrices.
Fermentum dui faucibus in ornare quam viverra orci sagittis. Justo nec ultrices dui sapien eget. Nulla
at volutpat diam ut venenatis tellus in metus vulputate. Blandit aliquam etiam erat velit scelerisque
in dictum non. Aliquam faucibus purus in massa tempor nec feugiat. Morbi tincidunt ornare massa
eget egestas purus viverra. Leo in vitae turpis massa sed elementum tempus egestas. Ultricies mi
eget mauris pharetra et ultrices neque. Nunc sed augue lacus viverra.

Sit amet luctus venenatis lectus magna fringilla urna. Aliquam id diam maecenas ultricies mi eget
mauris pharetra et. Elit at imperdiet dui accumsan sit amet nulla facilisi. Eget felis eget nunc lobortis
mattis aliquam faucibus purus in. Cras ornare arcu dui vivamus arcu. Vel pharetra vel turpis nunc eget
lorem. Adipiscing diam donec adipiscing tristique. Arcu felis bibendum ut tristigue. Pretium quam
vulputate dignissim suspendisse in est ante in. Cursus metus aliquam eleifend mi in nulla.
Ullamcorper dignissim cras tincidunt lobortis feugiat. laculis nunc sed augue lacus. Enim neque
volutpat ac tincidunt vitae. Amet st placerat in egestas erat imperdiet sed evismod nisi. Sit amet
cursus sit amet. A iaculis at erat pellentesque adipiscing. Viverra aliquet eget sit amet tellus cras
adipiscing. Dictum sit amet justa donec enim diam vulputate ut. Pellentesque eu tincidunt tortor
aliquam nulla facilisi cras fermentum odio.

Mattis rhoncus urna neque viverra justo nec ultrices. Sit amet consectetur adipiscing elit. Adipiscing
diam donec adipiscing tristique. Risus at ultrices mi tempus imperdiet nulla malesuada pellentesque.
Auctor eu augue ut lectus arcu bibendurm at. Commada quis imperdiet massa tincidunt nunc pulvinar
saplen et ligula. Et ultrices neque ornare aenean euismod. Tristique sollicitudin nibh sit amet
commodo nulla facilisi. Semper auctor neque vitae tempus quam pellentesque nec nam. Blandit
aliquam etiam erat velit scelerisque in dictum. Praesent tristique magna sit amet. Commodo odio
aenean sed adipiscing diam donec. Pellentesque nec nam aliquam sem.

In tellus integer feugiat scelerisque varius morbi enim nunc faucibus. Neque laoreet suspendisse
interdum consectetur libero id faucibus nis! tincidunt. Ultrices neque omare aenean euismod
elementum nisi quis eleifend. Hendrerit gravida rutrum quisque non tellus orci ac auctor augue.

At e s il fapiliel nullam sinhieiin inssim & aeris miissise |k mhoentes 26 smk slinino 14

elektronikus alairasaval.

Ha az irat képét a késdbbiekben barmikor megnyitjuk (PI. Listak\Alszamok menlben rakeresve és a
csatolmany gombot megnyomva) akkor a jobb felsé sarkaban lathatjuk az alairas panelt, melyen jol
latszik, hogy az ASP Kozpont latta el elektronikus alairassal.

B EQ 1

& Legalébb eqy alairds hibds.

AMO@® w - g -

@

Bejelentkezés

ROODG

ASP Ko6zpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

ASP Kbzpont

Az Iratkezel6 Szakrendszer
altalanos bemutatasa

A program inditasa

Az ASP Iratkezeld Szakrendszer Internet Explorer bongeszan keresztil érhetd al,
az ASP Kerefrendszerbe valé bejelentkezést kdvetden.

AZ ASP Kerefrendszerbe vald bejelentkezéshez adjuk meg a szikséges
adatokat. majd kattintsunk a Belépés gombra.

+) Bejelentkezés

on nyzati ASP infarmacids haszndn, A rendazer hasz ad12015
[VH15.) BM rendelet alapjin az Gzemelietd szarvezet figyeihed, rogeitheti, és naplzhatja. A rendszer
iogusulstian felhasznélisa tlos, és bintetéjog vany polgdrogi lelelésségrevonsssal jir

A rondszor haznalatival On tudomisul veszi és olfogadja & fonti figyslmaztetést

ERE—— ]
Jelszd ssnssnsnssns -
Bejelentezes modja Morm ~
Citrcsssbabin

A Keretrendszerbe vald belépést kdvetden a Szakrendszerek blokk alatt
lathatd az Iratkezeld gomb.
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Ezutan az alairasra kattintva a kdvetkez6t kapjuk:

Alairas érvényesséqgi allapota

£ Az aldirds ERVEMYES, aldirdja: ASP Kézpont <develop@dmsone.hus.
- A Dokumentum az alairas ota nem lett modositva,
- Az aldird azonositdja érvényes.

| Alairds tulajdonsagok... | Bezdrds

Az ablakon latjuk, hogy a dokumentum az alairas 6ta nem lett modositva, tehat az eredeti alairt
dokumentumot latjuk a képernyén.

Az ,Alairdas tulajdonsagok” gombra kattintva felugré ablakon lathatjuk az Ervényesség
Osszefoglaldjat, valamint azt, hogy idébélyegzé is szerepel a dokumentumon.

ih i e
%J// Az alairas ERVENYES, alairja: ASP Kszpont <develop@dmsone.hus .

Ervényesség dsszefoglalsja

Aldirds idépontja: 2017/11/16 09:05:50 +01'00'

A Dokurnenturn az aldirds 6ta nem lett médositva.

A hitelesitd engedélyezte az (rlapkitdltést, az aldirast és a megjegyzéseket a
dokumenturmban. Minden mas modositast letiltott.

Az alairé azonesitdja érvényes.

Idébélyegzd is van az aldirdsba agyazva. Az idébélyegzd szerinti idépont:
2017/11/16 09:05:53 +01'00'

Az aldirds érvényességi ellendrzése a biztositdsi (iddbélyegzd szerinti) iddben
tortént:
2017/11/16 09:05:53 +01'00'

Aldfrdadatok

Az aldird tanusitvanya és a kibocsdto tandsitvanya kozotti elérési dtvonal
sikeresen létrejatt,

Az alairé tandsitvanya érvényes és nincs visszavonva.

Aldirgi tantsitvany megjelenitése...

Specidlis tulajdonsagok... Aldirds érvényesitése Bezdrds

Az ,Alair6i tanusitvany megjelenése” gombra kattintva latjuk, hogy az ASP Koézpont nevében az
Idomsoft Zrt. DHSZ szolgaltatasa irta ala a dokumentumot (jelen esetben egy TESZT tanusitvannyal).
Ebbdl még természetesen nem latszik az, hogy valéjaban mely felhasznalé nevében irta ala az
Idomsoft DHSZ szolgaltatasa a kiadmanyozott iratot. Mindezt a legkénnyebben ugy tekinthetjik meg,
ha az alabbi képerny6képen lathatdé mdédon az Acrobat Reader bal oldalan 1évé menlisavon a
gémkapocs jelre kattintunk (narancssarga nyil).
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& Leqalabb egy alirds hibés.

/Csatolményok i} - X

ER Q@
ASP Kézpont

@
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& Az Iratkezel6 Szakrendszer

altalanos bemutatasa

A program inditasa

Az ASP Iratkezeld Szakrendszer Internet Explorer béngészén keresztll érheté el,
az ASP Keretrendszerbe valé bejelentkezést kbvetden.

Az ASP Keretrendszerbe vald bejelentkezéshez adjuk meg a szkséges
‘< adatokat, majd kattintsunk a Belépés gombra.

%) Bejelentkezés

on
(VIL1S) BM rendolet af
jogosulatian felhaszns
A ronds:

A fenti képerny6képen a kék nyil mutatja, hogy a PDF formatumu iratban egy beagyazott masik PDF
talalhaté, mely maga az igazolas, melyet az AVDH szolgaltatas agyazott be az iratba. Duplan

kattintva az igazolasra megkapjuk annak a felhasznalénak az adatait, aki alairta az adott
dokumentumot.

IGAZOLAS

Ezt az elektronikus ds
elektro
szerve:

ntumot a Dokumentum Hitelesitési Szolgdltatas (DHSZ) szabalyozott
oretében a Karmanyhiva int szolgaltatéd — mindsitett
sbélyegzével latta el

Az Igazolashoz tartozé dokumentum a 85/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet 22. § alapj
azonositasra visszavezetstt dokumentumhitelesités szabalyai szerint hitelesnek miné
szolgaltatasra vonatkozo részletes tajekoztatd elérhetd a szolgaltatd honlapjan
http:/www.nisz.hu/node/274.

Az Igazolashoz tartozé dokumentum az azonositdst elvégzd, hitelesitést kéré szakrendszerts!
kapott adatok alapjdn az alabbi hivatalos személytél szarmazik:

Neve: Admin
Egyedi azonositéja: admin@csobanka
Beosztasa: -

Szervezeli egység megnevezése: Hivatal

A hitelesités idépontja: 2017-11-26T23:48:07+01:00

Hitelesités kiilonb6z6 méretii dokumentumon

20 MB-nal kisebb méretii dokumentumok elektronikus alairasat kovetéen a hitelesités a PDF
jobb felsé sarkan talalhaté, valamint egy beagyazott csatolmany tartalmazza az alairé adatait.
20 MB-nal nagyobb méretii dokumentum elektronikus alairasat kovetéen egy asice konténer
késziil. Ebben az esetben az irat jobb fels6 sarkara nem keriil hitelesités, hanem a mappaban
kerul letarolasra egy PDF, mely hitelesiti a dokumentumot.
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Expedialas

Kiadmanyozas utana az ASP Iratkezel6 Szakrendszerben a Kiadmanyozas ablak Feladat fulén
megadott Ugyintéz6 kapja meg expedialas feladatra.

Figyelem: Az expedialas soran sziikséges beallitani, hogy a kiildeményiink melyik ,,hivatali
kapu” expedialas madrol keriiljon kikiildésre a cimzettek részére.

Kbz6s hivatal és tobb hivatali kapuval rendelkezé dnkormanyzatoknal, annyi Expedialasi modot
szlkséges rogziteni a Rendszer/Térzsadatok/Expedialas mdédja menlbe, ahany hivatali kapu kerdlt
rogzitésre a Kilsé rendszerek menube.

Hivatali kapu ASPONALLO oo0g nem nem Hivatali kapus kézbe... Elektronikus kildés ASPONALLO llomany
Hivatali kapu ASPSZEKH 003 nem nem Hivatali kapus kézbe.., Elekironikus kildés ASPSZEKH allomany
Hivatali kapu ASPTAG 004 nem nem Hivatali kapus kézbe... Elektronikus kiildés ASPTAG Ellomany

Hivatali Kapun kiildendé tébb csatolmany:

Hivatali kapura kildendd iratok esetében mar tébb csatolmany is kikuldheté — témorités (.zip) nélkdl.

Adotok  Egyéb adatok  Csatolmdnyok

B Hozzdadas

| wév | verzid.| Kildésre jelala | kildésre jeldlés . | 1
180924 Cegkapu_regisztraci... 1 DS One Technikai user 2020-02-21 10:55..
335_2005_KR_20200101 t. 1 DS One Technikai user 2020-02-21 10:65..

0/2 kivalasztva a listo oz elsé 100000 tald.. 210ms+96ms 1/1 (2) 1. oldal

RENDBEN

Csatolmanyok kildése ZIP formatumban:
Amennyiben egy kimené irat adathordozdja a gyari ZIP elnevezésl adathordozé és a hasznalt
expedialas maod fizikai kuldés moédjanak értéke HKP Kildés (Hivatali Kapu / Cégkapu kuldéshez
hasznalhatd), akkor az alabbi elv alapjan kertlnek kikildésre az iratpéldanyhoz tartozé csatolmanyok
nem kr vagy krx boritékban, hanem egyetlen (konytarstruktura nélkdli) ZIP allomanyban kuldi ki a
szoftver PLAIN médszerrel, ahol a plainBase64 tartalma a ZIP-bdl képzett base64 érték.

A kikuldés soran elGallitott ZIP allomanyt nem tarolja a rendszer az irat csatolmanyai kozott.
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Elektronikus kézbesités

Az expedidlas utan a kildemény nem kerdl automatikusan kikildésre. Az irat a
Feladtok\Kézbesités\Elektronikus kézbesités menipontba kerll. Itt a ,Kézbesités” gombra kattintva
— akar tdbb elemet is kijeldlve — tdmegesen is elklldheték az iratpeldanyok.

Vevények kezelése

A Feladatok\Erkeztetés meniipontban a Dokumentumok fogadasa gombra kattintva nem csak az
Ujonnan érkez6 iratokat tolti le az ASP Iratkezel& Szakrendszer, hanem a kikuildott elektronikus iratok
vevényeit is. A BKSZ szerinti vevényeket (pl. letoltési igazolas vagy értesités kildemény at nem
vételérdl) automatikusan csatolja a rendszer az irathoz és értesiti az ugyintézét egy vevény
beérkezésérdl a Feladatok\Ugyintézés\Beérkezett vevény meniipontban. A meniipontban kiilén
szinnel jeldljuk a sikeres (z6ld) és a sikertelen (piros) kézbesitési vevényeket.

Feladatok Beérkezett vevény

= Visszaigazolandd kialdemények

Iktatdszam il g ! Cimzett
b Atvétel (13
b= Atvételre var Targy Postazas datum
4 Visszavétel - Tovdbbkildés Kézbesites sikeres = pnincs szlirés = v Vevény megjegyzés
= Erkeztetés Visszaérkezés datu... £ iz Atvétel datuma

=~ Erkeztetés (670

Bontds

O | Iktatészam Iratpélddny sorszdm Tértivevény stdatusza

BO/976-1/2021 1 sikertelen

# Szigndldsra eldkészités

= Szigndlas

0/976-2/202 sikerteler

# Szigndlandd BO/976-2/2021 1 ikertelen
& Olvasandd BO/883-1/2021 1 cikeres
— Iktatds B0/212-1/2021 2 sikeres
+ lktatds B0/212-1/2021 1 sikeres

== Ugyintézés
B Irataim (22
B |6vdhagyds/Véleményezés
B Ugyirataim
& Megosztott irataim
D Kiadmdnyozds
Expedidlas

§7 Beérkezett vevény (5

A Kijelolt vevényre duplan kattintva az Irat Ggyirattérképe jelenik meg, ahol az alszam adatok k6zott
az ,lratpéldanyok” tabfilre kattintva lathatjuk az irathoz tartozé példanyokat. A megfelelé példanyra
kattintva aktivva valik a ,Vevény megtekintése” gomb az alabbi képerny6kép szerint.
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TESZT/1187/2019
Iktatdkanyv TESZT/Hivatali Iktatokony ¥ Targy Teszt Hagyatéki Ugy (Levéitdr)
Ugyfél Magyar Nemzeti Levélrar g2 _]L"2%  irattdrba helyezés ([@v] Targyszavak
Ugyksr 2 Iratar tétel ) Kulss elsirat Irat vélasztds
Ugyirat tipusa elektronikus v Ugykezelés médja Hagyomdnyos v Eldirat Irat vélasztds
Eqyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utéirat Irat vélasztés
Ugy kezdete 2019-10-01 [EBv| Munkanapos Felfuggesztve
Eitelt napok 0 Hatdrids 2019-11-30 |[EBv| Ugyintézé Admin
Fos2dm helye Admin Feladat agyintézés
FOSZAM MODOSITASA
Ugyirattérkép Adatok Irat kapcsolatok  Iratpélddnyok  Csatolmdnyok  Tovébbiadatok  Megjegyzés  Tovabbipartnerek  Ldsskmég  Egyedi Adatok

TESZT/1187/2019 <" W Ujiratpéidény £ Torlé:

d “ | Iktatészam

Létrehozds ddtu...

Iratpéida..
TESZT/1187.. 1

Ragszam| vievany megtekintése Expedidlds médja Kiildemény Iétrej.. Létrehozé |44

Magyar Nemzeti Lev_. Hivatali kapu 2019-10-0111:58  2019-10-01 Admin

A ,Vevény megtekintése” gombra kattintva megtekintheték a vevény metaadatai, valamint csatoltan
a vevény képe is.

Vevény megtekintés

Vevény megtekintés

Ragszam: Kialdemény azonositd: 749
Postdze: Admin Feladas datuma:
Vevény azonosfto: 21200075520200316151

Visszaérkezett 2020-03-16 |_<>V|

Elso kézbesités megkisérlése = 2020-03-16 |_¢ v |

Mdsodik kézbesités |—¢ " |
megkisérlése —

Kézbesités [ visszakildés = 2020-03-16 |_¢U|
Kézbesités sikeres
Vevény stdtusz Cimzettnek kézbesitve
Kézbesitési ddtum = 2020-03-16 |_<>v|
Ugyintézd latta

Megjegyzés

MEGSEM

el

Amennyiben az lgyintéz6 a Feladatok\Ugyintézés\Beérkezett vevény menipontban a Lattam
gombra kattint, ugy a listabdl eltlintetheti a vevényt. Ugyanebben az ablakban az Irat jogerére
emelésének adminisztracidja is elvégezhetd — a Lattam gombra kattintas el6tt.

A Lattam gombra kattintas célja, hogy a Feladatok kdzoétt ne szerepeljen feleslegesen sok régi
vevény. Minden vevény megtekinthetd a késbbbiekben is a Listak\Kézbesités\Vevények
menupontban.
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Vevényekhez tartozé meniipontok bévitése

A Feladatok / Beérkezett vevények menlpontban megjelenitésre kerul mostantdl az Iratpéldany
sorszama és a Kézbesités datuma. A Tértivevény kézbesitésének datuma atnevezésre kerilt a
funkciojanak megfelel Tértivevény visszaklldés datumara. A Listak / Vevények menupontban
a Tértivevény atvételének datuma oszlop atnevezésre kerllt a funkcidjanak megfelelé Kézbesités
datuma kifejezésre.

Robotzsaru ,,vevények” automatikus feldolgozasa

Amennyiben olyan hivatali kapura kézbesitlink egy kildeményt, amit RobotZsaru dolgoz fel, ugy a
feldolgozasrél automatikus valasz Uzenet érkezik a RobotZsarubdl a Hivatali Kapunkra. Ezek a
valaszizenetek nem vevényként, hanem bejové kuldeményként jelennek meg az IRAT
szakrendszerben. Ezen kildemények 2 jellemzé értéke alapjan feldolgozhatdak automatikusan:

- a <hkp2:HivatkozasiSzam> mez6 tartalmazza a feladé hivatkozasi szamat,

- a <hkp2:DokTipusAzonosito>RZS ERTESITES</hkp2:DokTipusAzonosito> mez4 alapjan
beazonosithatd, hogy RobotZsaruErtesités tipust az lizenet.

Az automatikus feldolgozas hatasara a RobotZsaru értesités az altalunk kikuldott irat Csatolmanyai
kozott kerul tarolasra.

Befogadasi igazolasok irathoz csatolasa

Azon vevények, amelyek nem az IRAT szakrendszerbdl kikuldott irathoz kapcsoldédnak, vagy IRAT-
bol kikuldott, de nem robotzsarutdl érkezett igazolasokat tartalmaznak, azok tovabbra is a Feladatok
fémenil Erkeztetés meniibe keriilnek (automatikus HKP letdltés, vagy a ,Dokumentumok fogadasa”
funkcidgombbal torténd letdltés esetén), ezek manualis irathoz csatolasa az alabbiak szerint kerult
kialakitasra:

A Feladatok / Erkeztetendék meniipontban ,lrathoz csatolas” néven keriil kialakitasra egy
funkciogomb, mellyel a kijeldlt egy vagy toébb vevényt a felugré iratvalasztoban kivalasztott irathoz
rogzitheté csatolmanyként (a funkcidé csak olyan irat esetében hasznalhatd, amelyhez rogzithetd
csatolmany — tehat irattarazott Ugyirat alszamahoz nem). A csatolmany létrehozdja az a felhasznald
lesz, aki az irathoz csatolja a kildeményt.

Erkeztetés

Bekiildé Bekiild6 cime
Cimzett Cimzett cime
Beérkezés idépontja Fw| - v Rendszertipus < nincs szlirés > ~
Targy Vonalkéd
Azonositd Dobozkéd
Letdltés datuma Fw| - FRw KER azonositd
o’ B Ujérkeztetés [ Uj érkeztetés-bontds [ Erkeztetés | = Dokumentumok fogaddsa Utélagos feldolgozds Irathoz csatolds | "4 Gyorsiktaté = p Tovdbbkildés
[ | Rendszer tipusa Rendszerbe érkezé... Bekiildo Targy Cimzer— Azonositd
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Irathoz csatolds

|k‘tclt6k6nYV < nincs szdrés > = E

Bekiildé/Cimzett po) H
Tdrgy
Hivatkozdsi szam
Iktatészam / i /
Iktatészam Tdrgy Ugyfél Hivatkozdsi szd... =0t
0/0 kivdlasztva 325ms 1/1 (0) 2. oldal

| MEGSEM I
2l

A funkcié menujoghoz kototten érhet6 el (amely a Felhasznaléi csoportokban allithaté be):
- lIrathoz csatolas (kéd: 4475)

Uj killdemény funkciéval létrehozott kimené irat vevénykezelése

Az Uj kiildemény funkciéval létrehozott, és kikiildott tértivevényes iratokhoz Hivatali Kapun
visszaérkezd EKI-k feldolgozast kdvetd IRAT szakrendszeri megjelenése az alabbiak szerint kerult
megvalositasra:

A Listak / Kézbesités / Vevények menlpontban minden olyan vevény is megjelenitésre kerl,
amelyhez nem kapcsolédik iratpéldany (tehat az ,Uj killdemény” funkciéval lett Iétrehozva, nem
kapcsolddik hozza iktatott kimend irat). A meniben lehetéség lesz az EKI adatainak megtekintésére
(PDF megnyitasa), illetve annak mentésére.

Ezen ideiglenes megoldast kbvetden a késébbiekben az ,Uj kiildemény” funkciéval létrehozott kimené
iratokhoz visszaérkez6 EKI-k feldolgozésa is biztositott lesz.
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Elintézés, Kiadmanyozas, expedialas elvégzése egyben funkcio

Uj funkcié valt elérhetévé "Elintézés, Kiadmanyozas és Expedialas egyben" elnevezéssel (meniijog
kodja: 1586). A funkcid segitségével egyidejlleg elvégezhet6 az alszam elintézése, kiadmanyozasa
és expedialasa

Az egyes fileken elvégzend® feladatokhoz a felhasznalonak kell rendelkeznie a megfeleld
jogosultsagokkal. Ennél a funkcional az egyéb adatok fll nem érhet6 el.

Ugyintézés/Beérkezett vevények
Ebben a menupontban azok a vevények jelennek meg, amelyek kimend iratokhoz lettek rogzitve, és a

bejelentkezett felhasznalé az iratok Ggyintézdje. Itt kap az Ugyintéz8 visszacsatolast a kildemény
allapotarol.

 Szigndlandé 1173
& ohvasan dé

— iktotds

 istds

| Teriveviny kéabesisdne. | Ok
Cizetnek eézbesitve

20200204

— Kézbasités
@ Postai Kégbesités (21
W Pstoksoyek kezelése

Dontés véglegesitése

Hivatalos iratok esetén (végzés, hatarozat, idézés) hasznalhatjuk a ,Dontés véglegesitése” funkciot. A
gomb lenyomasara az alabbi ablak fog megjelenni:

# Szignildsm slikéseités |1 A

~ Sagnilds
# sugnélandé 117
& oivazandd

Térgy =]

Varalkag

[V] ey megieayads
— Iktotds
 lktatds

dl
<
al
<

| Visszodrkezis ddtum

dl
<
al
<

| Kézmestie vétien..
— Dayintézée
 rataim (7271
B Jivdhogydshilemeényezds
B Jevanogyds kerdesem
B Ugyirataim (11 221 THE- 12018
B Megosztott rataim svzms Ea—
5 Megosztolt dgyirataim
D Kiodridnyozds
Expedidlés (271
P Bedrkezett vevény |41

O | ieeatdszam

Fostizos idbpontio | Tertivewiny kézbesiéséne.| Okok Tervezett veglegesiés s
7i2-52020

220-02-04

- Kdzbesités.
[ Postal kdzhesitds 1217

W Pestakanyiek kezelése
Kiln kézbesitds (1 ”
[ Elektronikus kizhesités (L
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Dontés véglegesités

Déntés véglegesitése

Tervezett véglegesités datuma |H§ VJ
Tényleges véglegesités ||15 v'|
ddatuma —

RENDBEN MEGSEM

Az adatok megadasat kdvetden a ,Rendben” gomb lenyomasaval rogzithetjik a véglegesités tervezett
és tényleges datumat.

titaxim bdntia divurma DORO-01-ME LES Binid Taxet Fel axmaid
i ""'ll Ty Firebam
il AP raniba rabeszin 2oo0-0z-4 | |EE Tairgenrsck:
ks . . i bl T - M5 - Mum salefachabd o Fillad el ot wionsidn
it Hzar frem—— :l Digonca’a midin Fogyomdrmpas il Elimi It wdlnncidn
it oo 1 Eqpinodan 2 Uttt 1P T
FhEndete azo-on-0a [ Iy Fesipgesatee
e pel o 20n0e-0 | | B Ugrdneénd
adre hebe Tesat Fehosardls Fesaat Dyiidads
FOSTAM MODOSITASA
Tyt Adotd Rotkopesdnoi  WpSOIrgd  Cootoivdnytk  TowoBbEodoek  Majipimes  Towlbhipoctnens  Lidsadi ]
I bt HIPLATE - Tanet Pl hanensis

b tagann ™ ssnensmige - Toot ety
W mzaazn Tervarat viglegea ks dtum ozc-0z-3n |- Tirriagas vigagastia e 00235 [T
Ul T-amn Dormdrmes Tarurt Fulorem e raron cmima SI0-00-T
1§ maaamn Expackaki Tesn Fenosmak Expesciins ddtume HL0-01-40

Expeachiids medi il s b e ek

Uppzes v ek L P :I

Tt K2 D003 Sriloasieirti-, Keczhs

Cireanit bt bastptin 12 Rl itk

waitaighaly

eidk Kilstrendsaer czonoskd

kbl < hings kiadhas 2t Ed| Krnedsiutnaie

=TT SR 520 P M1 S <K kel STt i

i ~£0

mabpoje mdm A0 mkranian ez am

ALSTAM MODDSITASA

Ez a funkcid megegyezik az ugyirattérképen az alszam adatoknal a "Tovabbi adatok" fulon talalhaté
véglegesités kitdltesével.
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Tomeges véglegesités

A Feladatok\Beérkezett vevények menlpontban lehetéséglink van egyszerre tobb iratot is
véglegesiteni, amennyiben a tervezett véglegesités datumaik megegyeznek.

Jeldljuk ki egyszerre véglegesiteni kivant iratokat, majd kattintsunk a Dontés véglegesitése
funkciogombra.

Amennyiben az dsszes kijeldlt irat tervezett véglegesités datumat megadtuk korabban, a Doéntés
véglegesitése ablakban automatikusan kitdltésre kerll a két datum mezé.

Abban az esetben, ha kordbban egyik iratnak sem adtuk meg a tervezett véglegesités datumat vagy
nem az 0sszesnek, manualisan szikséges megadnunk a két datumot. A megadott datum minden
kijelolt iratra érvényes lesz. Amennyiben egy irathoz tdbb iratpéldanyt rogzitettiink, a Déntés
véglegesitésekor elegendd az egyik vevényen elvégezni a feladatot. A tdbbi vevény véglegesités
datuma oszlopai automatikusan kitéltésre kerdl.

Lattamozas

Az ugyintézének lehetésége van az olvasas tényének rogzitésére a ,Lattam” gomb lenyomasaval.
Ekkor az alabbi ablak jelenik meg:

Ugyintézd Idtta

Ogyintézé latta

Biztos "Ugyintéza Idtta” dllapotra dtdllitja a kijeldlt vevényt/vevényeket?

A ,Rendben” gomb lenyomasat kdvetden a listabdl eltlinik a kivalasztott irat.
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Amely kuldemenyt nem sikerult kézbesiteni, - azaz sikertelen lett a tertiveveny statusza — annal aktiv
lesz az "Ujrakiildés" gomb. Ennek lenyomasara az alabbi ablak fog megjelenni:

A "Rendben" gomb lenyomasaval kézbesités feladatra adhatjuk vissza az iratpéldanyt - a feladat filon
megadott felhasznaldonak.

ASP Ko6zpont
Telefon: +36-1-327-5840 209
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

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



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

