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I. KÉZBESÍTÉS 

 
A kézbesítés nem más, mint a küldemény - kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján 

történő - eljuttatása a címzetthez. A küldemény az expediálás során meghatározott expediálás módnak 
megfelelően kerül a kézbesítési menüpontok egyikébe. 

A rendszerből előállított postai elektronikus feladójegyzék megfelel a Posta EFJ 8.8-es verziójú 
elektronikus feladójegyzékének. 

 

Papíralapú feladójegyzékben hosszú partnernevek megjelenítése 

 
A papíralapú feladójegyzékek nyomtatásakor a továbbiakban hosszabb elnevezésű partnerek esetén 
a táblázat sorainak magassága dinamikusan módosításra kerül, hogy a partner neve kiférjen. 

 
 

 

Postai kézbesítés 

 
A Feladatok főmenüben a Postai kézbesítés menüpontot kiválasztva, a munkaterületen a postai 

kézbesítés feladatlista jelenik meg. Az itt megjelenő munkaablak tartalmazza a postázásra váró iratok 
listáját, amelyek a szervezeti egységünkhöz rendelt iktatóhelyhez tartoznak. 

 

 

Egy iratot kijelölve válasszuk a "Postázás" gombot; ekkor a következő űrlap jelenik meg. 
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Feladó: Az ügyintézést végző felhasználót a program automatikusan felajánlja; de ezt módosíthatjuk 
(a program további felhasználói közül – az autocomplete segítségével). 

• Feladás dátuma*: A kiválasztott küldemény(ek) feladásának dátuma. 

• Küldemény típus*: A kiválasztott küldemény(ek) típusa. 

• Súly/ Formátum*: A kiválasztott küldemény(ek) súlya, formátuma. 

• Induló ragszám: A kiválasztott küldemény(ek) induló ragszáma. A mező mellett található 
ikonra kattintva a rendszer automatikusan legenerálja a soron következő szabad ragszámot, 
amennyiben van kiválasztva postakönyv, és a postakönyvhöz tartozó postai 
megállapodáshoz tartozik olyan postai ragszám tartomány, amelynek van még szabad 
ragszáma. Egyedi ragszám megadása is lehetséges, azonban ebben az esetben a rendszer 
ellenőrizni fogja, hogy a megadott ragszám nem ütközik-e egy nyitott ragszám tartomány 
nem kiosztott ragszámával. 

• Postai szolgáltatások: A mező mellett található ikonra kattintva különböző postai 
szolgáltatásokat (pl. elsőbbségi, ajánlott, tértivevényes stb.) rögzíthetünk a kiválasztott 
küldemény(ek)hez. Hivatalos irat választása esetén alapértelmezetten a TEV(4)(0) érték 
jelenik meg. 

• Postakönyv*: Azt a postakönyvet választhatjuk ki, amelybe a küldeményt rögzíteni 
szeretnénk. Amennyiben a küldemény olyan expediálás móddal lett expediálva, amely nem 
kezel postakönyvet, a mező inaktív marad. 

• Bérmentesítési díj: A kiválasztott küldemény(ek) feladásához szükséges összeg. 

A felületen módosíthatjuk a küldemény típusát, illetve a postai szolgáltatásokat; a "Díjszámítás" 
gombra kattintva pedig a program újraszámolja a bérmentesítési díjat. Amennyiben az általunk 
választott küldemény típusa hivatalos irat, vagy a postai szolgáltatásoknál ajánlottat (K_AJN) 
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választunk; akkor a gombbal generálhatunk új ragszámot a küldeményhez. A (kötelező) mezők 
kitöltése után a "Postázás" gombra kattintva postázhatjuk el az iratot. 

 

 

Ha a feladat listában egyszerre több iratot is kijelölünk, majd a "Csoportos postázás" gombra 
kattintunk, a következő űrlap jelenik meg: 

 

 

 

 

Csoportos postázás funkció 
 
A csoportos módosítás gomb lenyomásakor csak azok az adatok töltődnek ki a küldeményeken, 
amiken valamilyen érték meg van adva.  
A "Nincs kiválasztva" érték esetén a hozzá kapcsolódó mezőket nem írja felül a rendszer. A felső adatok 
között lévő Bérmentesítési díj mezőbe ezentúl nem ír a rendszer automatikusan.  
Ide csak "kézzel" lehet értéket bevinni. Amennyiben ebbe a mezőbe értéket visznek be, és a csoportos 
módosítás gombot megnyomják, akkor az a díj kerül minden küldeményhez, amit itt megadtunk. 
Egyéb esetben a küldeményekhez tartozó bérmentesítési díj mezőben az összeg a rendelkezésre álló 
postakönyv, postai szolgáltatások és súly alapján számolódnak. Ha egy sorhoz nem lehet számolni (pl. 
2 postakönyv is van nyitva a felhasználónak választhatóan, ezért nincs előtöltve a postakönyv), akkor 
az üres marad az érték. 
 
 
 
 

Ragszám generálásához a Rendszer\Törzsadatok\Postázási ragszámok menüpontban 
fel kell vennünk a postai megállapodáshoz tartozó ragszám 
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Példa 1: 
 
Tehát például, ha csak a Küldeménytípus és Postai szolgáltatások van kitöltve, akkor a csoportos 
módosítás gombra kattintva csak ezen értékek kerülnek felülírásra és ezek alapján, ha lehetséges, a 
Rendszer kiszámolja az értékeket. 
 
Előtte: 

 
 

Utána: 
 

 
 

Példa 2 
 
Csak a Küldeménytípus és Postai szolgáltatások, illetve a Bérmentesítési díj mezők vannak 
kitöltve fent. 

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


 

 
9 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

 
 

A csoportos módosítás gombra kattintva a Rendszer felülírja soronként a fent megadott 3 
értéket. Ekkor nem a szokásos módon számolja a Rendszer a díjakat, hanem a kézzel beírt érték 
kerül be a díj mezőkbe. 
 
 

 
 

Ha csak postakönyvet választ a felhasználó, akkor nem szükséges mást megadnia, ebben az 
esetben csak a postakönyv kerül módosításra és az alapján fogja számolni a Rendszer a díjat. 

 

Postai szolgáltatások funkciónál azon önkormányzatok esetében, akik rendelkeznek postai 
megállapodással TEV4(0) a jelölés. 

Azon hivatalok esetében, akik nem rendelkeznek postai megállapodással szükséges kiválasztani 
(ceruza ikonra kattintva), a hivatali kaput, az fogja meghatározni, melyik hivatali kapura érkezik vissza 
a vevény, vagy a Rendszer/Törzsadatok/Expediálás módja menüben szükséges azt meghatározni – 
az egyes expediálási módok paramétereként. 
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Postai díjak előtöltése a csoportos postázás ablak betöltésekor 
 
Ha több küldeményt jelölnek ki csoportos postázásra, és a belépett felhasználó számára csak 1 (nyitott) 
postakönyv érhető el, akkor ahol előzetesen meg lett adva expediálási mód, ott a Rendszer előtölti a 
díj mezőt a csoportos postázás felület megnyitásakor. A számítás alapja természetesen a 
postakönyvhöz tartozó díjtétel és az expediálási módban megjelölt szolgáltatások lesznek.  Ha nem 
állapítható meg díj, akkor üresen marad a mező. Amennyiben az expediálási módhoz be van állítva 
postai megállapodás, úgy a postakönyv is előtöltésre kerül. 
 

 
 
A csoportos módosítás után, ha a felhasználó módosítja valamelyik küldeményt, akkor a 
küldemény díja is frissülni fog. 
 

 

Tömeges ragszám generálás 

 

A működés a következőképpen néz ki:  
A kiosztás során a Rendszer a sorrend szerint végigmegy a felhasználó számára elérhető 
ragszámtartományokon. 
 

Kezdő sorszám Záró sorszám Aktuális sorszám Jogosult felhasználó Típus Sorrend 

10 20 18 X felhasználó Belföldi 1 

21 30 21 - Belföldi 3 

31 40 31 X felhasználó Belföldi 2 
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X felhasználó Csoportos postázáskor, ha 10 belföldi ragszámos küldeményt szeretne postázni, akkor 
az első 3 küldemény kap ragszámot az 1. sorrenddel rendelkező tartományból: 18,19,20 majd a 
következő hozzá rendelt tartományból (2-es sorrenddel rendelkező) a következő 7 ragszámot. 
 
 
Példa 2:  

Kezdő sorszám Záró sorszám Aktuális sorszám Jogosult felhasználó Típus Sorrend 

10 20 18 X felhasználó Belföldi 1 

31 40 31 X felhasználó Belföldi 2 

21 30 21 - Belföldi 3 

 
X felhasználó Csoportos postázáskor, ha 10 belföldi ragszámos küldeményt szeretne postázni, akkor 
mind a 10 küldemény kap ragszámot. (3-at az 1. 7-et a 2. Sorrenddel rendelkezőből). Hiszen kap 2-t 
az 1-es sorrendűből, majd kap még 8-at a 2-es DE hézagmentesen folytatódó tartományból. Ha Z 
felhasználó szeretne postázni ragszámmal, ő a 3. sorrenddel rendelkező tartományból fog ragszámot 
kapni, mivel külön nincs tartományhoz rendelve. 
 

Boríték nyomtatás a csoportos postázás ablakban 
 
A Feladatok/Postázás menüben több iratpéldányt kiválasztva, majd Csoportos postázás funkciógombot 
nyomva felugró Csoportos postázás ablakban elérhető egy új, Továbbiak gomb. 
A gombra kattintva csak akkor lehet borítékot nyomtatni, ha előtte a Rendben gombbal a kijelölt 
iratpéldányok postázásra kerültek. Amíg ez nem történik meg, a gomb nem aktív.  
A Boríték nyomtatása funkció az összes, az aktuális ablakban postázott iratpéldányhoz generálja le a 
Borítékokat a kiválasztott adatokkal.  
 
A Postázás funkciógomb átnevezésre került Rendben-re. 
 
A Továbbiak/Etikett és tértivevény és Boríték nyomtatás funkciók nem menüjoghoz kötöttek. Postázás 
előtt nem aktív a gomb. A postázás elvégzését követően inaktívvá válik a „Rendben” gomb, a 
„Továbbiak” funkciógomb fölé pozícionálva az egeret aktívvá válik az „Etikett és tértivevény” és a 
„Boríték” funkciógomb, amelyek segítségével a 2 típus közül a megfelelőt nyomtathatjuk. 

 
A Továbbiakra húzva az egeret megjelenik a következő két funkciógomb: 
 

• Etikett és tértivevény 

• Boríték nyomtatás 

 
A boríték nyomtatás funkciógombra kattintva felugrik a Nyomtatványok / Boríték menüpontban elérhető 
funkcióra kattintva is felugró Boríték nyomtató ablak. 
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Az „Új küldemény” gombra kattintva új küldeményt rögzíthetünk. E funkció a nem iktatott iratok 
postázására szolgál. A gombra kattintva az alábbi felület jelenik meg: 
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Az „Új küldemény”-nél nem szükséges megadnunk címzettet, ha a küldeményhez nem veszünk 
igénybe olyan postai szolgáltatást, ami ezt indokolná. A kötelező mezők kitöltése után, a „Postázás” 
gombra kattintva kerül be a postakönyvbe a küldemény. 

 

 

A helyes díjszámításhoz előzetesen szükséges betölteni a posta által kiadott éves díjtáblázatot.  

Az „Iratpéldány módosítása” gomb segítségével a listában kijelölt rekord iratpéldányának adatait 
módosíthatjuk; e gombra kattintva a következő ablak nyílik meg: 

 

 

Ha a mennyiségnél a darabszám egynél több, akkor feltétlen rá kell nyomnunk - Postázás előtt - 
a „Díjszámítás” gombra, mert alapértelmezetten 1 db küldemény bérmentesítési díját számítja ki 
és tünteti fel a program 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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Ebben az ablakban van lehetőségünk - még postázás előtt - módosítani a címzettet, illetve az 
Expediálás módját. Ha az Expediálás módján változtatunk, akkor a küldemény átkerülhet más 
menüpontban – a valós expediálásimódnak megfelelően. (Például: ha áttesszük „Külön 
kézbesítendőre” az expediálás módot, akkor a küldemény is átkerül a Feladatok/Kézbesítés/Külön 
kézbesítés menüpontba.) Az „Egyéb adatok” fülön további információkat is rögzíthetünk a kiválasztott 
iratpéldányhoz.   

A „Csatolmányok” gomb segítségével az adott irathoz tartozó csatolmányokat tekinthetjük meg 
(jogosultságfüggő). A gomb lenyomására megjelenő felület megegyezik az ügyirattérkép 
„Csatolmányok” fülén található felülettel. 
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Az „Átadás” gomb segítségével adhatjuk át a kiválasztott iratot más felhasználónak postázás 
feladatra. E funkció használatával egyszerre több irat átadása is lehetséges. 

 

Külföldi küldemények kezelése 
 

Ha postázás során (Új Küldemény, Kijelölt postázása, Csoportos postázás funkcióval) a kiválasztott 
küldeménytípus külföldi küldemény, akkor minden esetben meg kell adni címzettet. 

Az érintett küldeménytípusok az alábbiak: 

• Külföldre címzett "M" zsák 

• Levél, Levelezőlap, Képes levelezőlap - Európai országokba 

• Levél, Levelezőlap, Képes levelezőlap - Egyéb külföldre 

• Levelezőlap, képes levelezőlap - Európai országokba 

• Levelezőlap, képes levelezőlap - Egyéb külföldre 

• "M" Zsák - Európai országokba 

• "M" Zsák - Egyéb külföldre 

• Nemzetközi címzett reklámküldemény - Európai országokba 

• Nemzetközi címzett reklámküldemény - Egyéb külföldre 

• Vakok írása - Európai országokba 

• Vakok írása - Egyéb külföldre 

• Flexi-Üzleti levél - Európai országokba 

• Flexi-Üzleti levél - Egyéb külföldre 
 

Ha ki van töltve a címzett, akkor ebben az esetben a rendszer megvizsgálja a címzett címének 

országkódját is, és ha külföldi típusú küldemény esetén HU van megadva, akkor figyelmeztet, hogy 

„ezen küldeménytípus esetén csak külföldi cím adható meg. Kérjük ellenőrizze a címzett cím adatait!”.  

Ha a fentiek szerint jártunk el, akkor az EFJ-ben a megfelelő helyre kerülnek a küldemények. Ezen 

küldemények továbbra is darabszámmal kerülnek feladásra, nem tételenkénti címzéssel. 

 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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Egy ragszámon több iratpéldány kezelése 
 

Lehetőség van egy ragszámon több iratpéldányt, vagy több alszámot postai úton történő 
kézbesítéshez feladójegyzékbe helyezni. 

Ehhez a Feladatok/Postázás menüpontban szükséges elvégezni az alábbi lépéseket. 

1. Rögzítsünk egy ragszámmal bíró küldeményt a postakönyvben. 

2. A postázandó tételek között jelöljük ki azt, vagy azokat a tételeket, amelyet össze szeretnénk 
rendelni, majd nyomjuk meg a Küldeményhez gombot (1730-as menüjog). 

 

 

3. A felugró ablakban válasszuk ki azt a postkönyvet, amelyből szeretnénk kiválasztani azt a 
küldeményt, amelyet össze szeretnénk rendelni. 
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4. Kattintsunk a nagyító ikonra. 

 
 

5. A megnyíló ablakban megjelennek a postakönyvben szereplő könyvelt küldemények. Válasszuk 
ki azt, amelyikhez hozzá akarjuk rendelni a korábban 1-es pontban kijelölt küldeményeket, majd 
kattintsunk a Kiválaszt gombra. 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. Kattintsunk a Rendben gombra. 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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7. A postakönyv adatait megnézve, látható, hogy az iratpéldányok száma oszlopban az 
összerendelt küldemények sorában 3-as szám szerepel (bal oldali kép), de a mennyiség, amely 
az EFJ-ben megjelenik csak 1 db (jobb oldali kép). 

 

 
 

Mivel innentől a fenti három iratpéldány egy küldeménynek számít, így ebben az esetben a 
vevényekből minden iktatott iratpéldányhoz keletkezik vevény adat, így a későbbiekben visszaérkező 
vevény automatikus feldolgozása során mind a három helyen megtalálható lesz ugyanaz a vevénykép, 
ugyanazokkal a kézbesítési információkkal. Tehát egy ragszámon az összes kiküldött iratpéldány meg 
fog jelenni a listákban is. (következő kép) 
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Postakönyvek kezelése 

 

Ezalatt a menüpont alatt a postakönyveket (postai feladójegyzék lapokat) tudjuk kezelni, újat 
létrehozni, meglévőt törölni, vagy lezárni; a lezárást követően pedig itt van lehetőségünk letölteni vagy 
kinyomtatni azokat. A lezárt és kinyomtatott postakönyvek eltűnnek erről a felületről és már csak a 
Listák/Postakönyvek menüpontban lesznek elérhetőek. Törölni csak üres postakönyvet tudunk, 
amelybe még nem rögzítettünk küldeményt. Az IRAT-ban előállított postakönyv lehet elektronikus és 
papír alapú. Elektronikus esetén lehetőség van beküldeni az IRAT-ban használt hivatali kapun 
keresztül, vagy a lezárt postakönyvet letöltve emailen keresztül az efeladas@posta.hu címre. 

 

Az "Új postakönyv" gombra kattintva a következő felület jelenik meg: 
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Itt kiválaszthatjuk a postai megállapodást, amihez a postakönyvet létre szeretnénk hozni. (A postai 
megállapodás tartalmazza az előre rögzített ragszám tartományt, amit majd postázás közben tudunk 
felhasználni). 

A postakönyv nevét - a postai megállapodás elnevezéséből és a dátumból - a program 
automatikusan generálja; de ettől természetesen szabadon eltérhetünk.  

 

Papír alapú postakönyv kezelése: 
 

A napi postázás befejeztével az adott postakönyv lezárásához jelöljük ki a postakönyvet és 
kattintsunk a "Postakönyv lezárása" gombra. 
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A felugró ablakban módosíthatjuk a feladás dátumát, ha szükséges, és a "Rendben" gomb 
megnyomásával megerősítjük lezárási szándékunkat. 

 

 

A lezárást követően egy  ikon fogja jelezni, hogy az adott postakönyv lezárásra került. A lezárt 
postakönyvbe újabb küldemény felvételére már nincs lehetőség, a postakönyvet visszanyitva lehet új 
tételeket felvenni, illetve felvett tételeket törölni. 

A „Nyomtatás / Letöltés” gomb lezárt postakönyvek esetén válik csak aktívvá. A papír alapú 
postakönyv esetében a gomb lenyomásával .pdf formátumban tölthetjük le és/vagy nyomtathatjuk ki a 
kiválasztott postakönyvet (postai feladójegyzéket).  

 

 

 

Törölt postakönyvek kezelése 
 

A „Törlés” gombbal a kizárólag nyitott postakönyv törölhető, amelyre az alábbi feltételek érvényesek: 

Küldemény nélküli postakönyv nem zárható le. Amennyiben nem rögzítünk adott napon 
küldeményt a postakönyvre, úgy töröljük a postakönyvet (lásd lent), vagy kattintsunk duplán a 
postakönyvre és módosítsuk a postakönyv feladási dátumát a következő napra. 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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• csak olyan postakönyv törölhető, amelyben nem található küldemény 

• már törölt postakönyv nem szerkeszthető 

• a törlés nem visszavonható 

• postázáskor a postakönyv lenyíló mezőben nem választható törölt postakönyv (ha a 

kiválasztást követően kerül egy postakönyv törlésre, akkor arra a rendszer külön 

hibaüzenetben figyelmeztet) 

• a Listák \ Kézbesítés \ Postakönyvek és a Feladatok \ Kézbesítés \ Postakönyvek kezelése 
menüpontokban lehetséges törölt postakönyvre keresni, de alapértelmezett szűrő beállítás 
szerint a törölt státuszú Postakönyvek nem kerülnek megjelenítésre. 

•  

Lezárt postakönyvek visszakereshetősége 
 
A Listák \ Kézbesítés \ Postakönyvek menüpont alatt lehetőség van a lezárt postakönyvek utólagos 
visszakeresésére.  
A _Nyomtatás / letöltés funkciógombbal letölthető, illetve kinyomtatható a postakönyv. 
A kiválasztott postakönyvön duplán kattintva a megjelenő ablak Küldemények fülén megtekinthető, 
illetve csv formátumban exportálható a postakönyvben lévő küldemények részletes adatai. 
 

 
 
 

Elektronikus postakönyv kezelésének folyamata: 
 

Az "Elektronikus" jelölőnégyzet bepipálásával elektronikus postakönyvet hozhatunk létre, melyet 
.pdf helyett .xml kiterjesztésben tudunk előállítani. 

Figyelem! Az elektronikus feladójegyzék elkészítésének feltételei:  
 

• egyedi postai megállapodás felvitele, amely tartalmazza az Üzemeltetői Kézikönyvben 
részletezettek szerint megadható adatokat. A Szerződéssel rendelkező szervezetek 
esetén valós Vevőkód (10 karakter, ha kevesebb, előre kerüljön be 2 db 0) és 
megállapodás azonosítója (8 karakter) megadása szükséges. Szerződéssel nem 
rendelkező szervezetek esetén Vevőkód (9999999999) és technikai megállapodás 
(99999999) megadása szükséges. 
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• az aktuális díjtétel betöltése 

• Posta által adott ragszámtartomány rögzítése – opcionális, de ajánlott. A megadott 
ragszámtartomány minden esetben a Magyar Postától kapott tartományok vagy 
tekercsek alapján kell rögzíteni. 

• telefonszám formátum: 

• +3670-1234567 

• +36 -1234567 

• +3672-123456 

A fenti beállítások leírása a Felhasználói kézikönyv Adminisztrátori funkciók bemutatása 
fejezetében található! 

Megnyitott postakönyv nélkül nem lehet az iratokat a postázási menüben postakönyvbe helyezni. 

Elektronikus postakönyv megnyitását követően a postakönyv állapota Folyamatban-ra változik. 

 

 

A napi postázás befejeztével az adott postakönyv lezárásához jelöljük ki a postakönyvet és 
kattintsunk a "Postakönyv lezárása" gombra. 
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A felugró ablakban módosíthatjuk a feladás dátumát, ha szükséges, és a "Rendben" gomb 
megnyomásával megerősítjük lezárási szándékunkat. 

 

 

A lezárást követően egy  ikon fogja jelezni, hogy az adott postakönyv lezárásra került. A lezárt 

postakönyvre újabb küldemény felvételére már nincs lehetőség, a postakönyvet visszanyitva lehet új 

tételeket felvenni, illetve felvett tételeket törölni. 

Küldemény nélküli postakönyv nem zárható le. Amennyiben nem rögzítünk adott napon 
küldeményt a postakönyvre, úgy töröljük a postakönyvet (lásd lent), vagy kattintsunk duplán a 
postakönyvre és módosítsuk a postakönyv feladási dátumát a következő napra. 
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Elektronikus feladójegyzék (EFJ) készítése elektronikus postakönyvből 

Az EFJ előállítás és beküldés folyamata: 

 
 

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


 

 
26 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

A postakönyv lezárását követően a Nyomtatás/Letöltés gombra kattintva felugró ablakban lehet 

választani, hogy hivatali kapun szeretnénk közvetlenül beküldeni, vagy le szeretnénk tölteni az EFJ-t. 

 

 

Beküldés hivatali kapun: 

1. Az Adminisztrátori kézikönyvben írt beállításokat végezzék el a postai megállapodásokon. 

2. Hozzuk létre a postakönyvet és a jelölőnégyzetben jelöljük be hogy “elektronikus”. 

3. Postai kézbesítés menüben végezzük el a kézbesítéseket. 

4. Zárjuk le a postakönyvet, majd nyomjunk rá a Nyomtatás/Letöltés funkcióra. 

5. Hivatali kapus beküldés esetén jelöljék ki a “Postakönyv beküldése Hivatali Kapura” 

jelölőnégyzetet, majd a nyomják meg a Rendben gombot. Ekkor a postakönyv státusza 

Kiküldöttre változik, és hozzárendeljük a Központi Rendszer által adott kiküldési azonosítót. A 

Csatolmányok fülön eltárolja az IRAT a postakönyvet, majd egy hivatali kapuról történő fogadás 

során (Feladatok/Érkeztetés/Dokumentumok fogadása) a feladási és letöltési igazolást. 
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Figyelem! Hivatali Kapun kiküldött postakönyv visszanyitásával elvesznek a kiküldési 

információk és a további lépéseket manuálisan kell elvégezni a Beküldés e-mailen 

keresztül részben írtak szerint. 

 

Visszanyitáskor a rendszer figyelmeztető üzenetet küld erről. 
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6. A Magyar Posta rendszere, amint letöltötte és megvizsgálta az EFJ-t, kétféle igazolást küld 

vissza a vizsgálat eredményétől függően: 

a. ha hibamentes az xml, akkor Befogadási igazolást.  

Ez azt jelenti, hogy a Posta befogadta az xml-t, így a küldemények átadhatók a Posta 

részére felvételre. Ebben az esetben a Posta rendszere által kiállított ún. IKR azonosítót 

rögzíti az IRAT, a postakönyv bekerül a Feladatok/Feladható postakönyvek menübe 

(2906-os menüjog), az állapot Feladhatóra módosul és maga a befogadásról szóló .xml 

bekerül a csatolmányok lapfülre. 
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Ebben az esetben a postakönyv már nem nyitható vissza, mert a Posta befogadta! 

 

 
 

b. ha hibás, akkor Elutasító igazolást állít ki, a postakönyv automatikusan visszanyílik és a 

Feladatok/Postakönyvek kezelése menüpontban kell javítani a tételeket. A postakönyv 

adatlapján megtekinthetők a hibás sorok, illetve a Posta rendszere által visszaadott 

hibaüzenetek. Ebben az esetben javítani kell a hibás sort, lezárni a postakönyvet, majd 

újra beküldeni hivatali kapun. 

7. Amennyiben a küldemények át lettek adva a Postának, és a postai rendszerben is megtörtént 

a Felvételük, úgy a Posta igazolást küld a felvételről. Ez bekerül a postakönyv adatai közé, az 

EFJ állapota pedig Felvett-re módosul. 
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Beküldés e-mailen keresztül: 

1. Postakönyv letöltése. Ekkor a postakönyv Letöltött státuszba kerül. 
 

 
 

 
2. EFJ beküldése az efeladas@posta.hu címre. 
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3. Befogadásról szóló IKR azonosító rögzítése a Listák/Postakönyvek menüpontban. Jelöljük ki a 
postakönyvet és nyomjuk meg a Beérkezett jegyzék azonosító gombot (2905-ös menüjog). 
Formátum: IKR_azonosítószám. Ekkor a postakönyv Feladható státuszba kerül. Ha hibás az 
xml, akkor a végezzük el a visszanyitást és javítást, majd kezdjük újra az első ponttól. 
 
 

 
 

4. Amennyiben emailben megérkezik a felvételről szóló xml igazolás. úgy azt mentsük le az 
emailből, majd a Listák/Postakönyvek menüben az adott postakönyvet kiválasztva kattintsunk 
a Fevett adatok feltöltése gombra (2907-es menüjog). Tallózzuk be az XML-t, majd Rendben 
gombbal töltsük fel. Feltöltés követően a postakönyv Felvett státuszba kerül. 
 

Listák/Postázások küldemények állapotára keresés 
 
Lehetőség van a Listák/Postázások menüpontban a küldemények postára adásának státuszának 
lekérdezésére.  
Státuszok: 

• Hibás – A küldemény olyan postakönyvhöz tartozik, amelyik hibásnak lett jelölve. 

• Feladható – a küldemény olyan postakönyvhöz tartozik, amelyik Feladhatónak lett jelölve. 

• Felvett - a küldemény olyan postakönyvhöz tartozik, amelyet a Posta felvett és kézbesítésre 
fizikailag is átvett. 
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Elektronikus feladójegyzék (EFJ) xml állományának javítása email-es beküldés esetén 
 

Amennyiben a felhasználó nem a Magyar Posta Zrt. által elvártak szerint rögzít bizonyos tételeket, az 
efeladas@posta.hu címre beküldött .xml állományt a Posta nem fogadja be, hanem egy hibaüzenetben 
jelzi a felmerült problémákat: 

 

 

Az xml állomány javítása az alábbiak szerint lehetséges: 

1: Az xml állomány megnyitásához szükséges egy segédprogram letöltése, és telepítése (javasolt a 
Notepad++ alkalmazás – magyar nyelvű verzióban) 

2: A Notepad++ programban a “Nézet” menü “Hosszú sorok tördelése” (vagy angol nyelvű verzióban a 
“View” menu “Word wrap” funkció legyen bekapcsolva: 
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3: Notepad++ alkalmazással megnyitva az xml-t keressük meg a Magyar Posta által küldött 
visszaigazolásban szereplő sort (a példában a 27. sor), és ellenőrizzük a hibát. Az xml állományból ez 
alapján kiderül, hogy melyik küldemény volt a hibás, ezt szükséges az IRAT szakrendszerben javítani 
(majd a javított EFJ-t újra beküldeni). A sablonizált hibaüzenetről bővebben a Magyar Posta Zrt. által 
kiadott – mindenkor hatályos – műszaki specifikációban olvashatnak. 

 

 

4: Ezt követően nyissuk meg újra az érintett postakönyvet a Feladatok főmenü 
Kézbesítés/Postakönyvek kezelése menüben: 
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5: Ezt követően javítsuk a hibát az alábbiak szerint: 

- amennyiben postai szolgáltatással összefüggő a hiba a postakönyv “Küldemények” lapfülön 
az érintett küldeményt megnyitva az “Adatok” lapfülön 

A funkció eléréséhez Felhasználói csoportban engedélyezni kell a „Postakönyv 
visszanyitás” (kód: 1726) menüjogot 
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- amennyiben a címzett adataiban van hiba a “Partner adatlap” megnyitásával (ez több 
felületről is elérhető) 

6: A javítás után az EFJ-t ismét lezárva, az xml állományt letölthető, majd az efeladas@posta.hu címre 
beküldhető.  

 

Elektronikus feladójegyzék lezárásakor részletesebb hibaüzenetek 
 

Elektronikus feladójegyzék lezárásakor a továbbiakban, ha nem teljesült minden szükséges előfeltétel 
a postakönyv lezárásához, a felugró figyelmeztető üzenet részletesen tartalmazza a lezárást 
akadályozó adathibákat, hiányos beállításokat. 
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Elektronikus típusú Postakönyv nyomtatása - letöltés után 

 

Nyomtatás / Letöltés ablak módosítás 
 
A Feladatok / Postakönyvek kezelése és a Listák / Postakönyvek menükben érhetők el a 
folyamatban lévő vagy lezárt postakönyvek. Mindkét menüben szerepel a Nyomtatás/Letöltés 
funkciógomb, melyre felugrik a Nyomtatás / Letöltés ablak.  
Ehhez a funkcióhoz bekerült egy új funkció Elektronikus feladójegyzék nyomtatása néven, amivel 
letöltött vagy HKP-n beküldött feladójegyzék esetén lehetőség van nyomtatásra. Ekkor a nyomtatott 
feladójegyzéken az elektronikus ár kerül feltüntetésre. 
 

 
 

Feladatok / Feladható postakönyvek menüben Nyomtatás / Letöltés funkció: 
A menüben a lista feletti menüsorba kikerült a Nyomtatás / Letöltést gomb, ahol a fenti funkció szintén 
elérhető. 
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Postakönyvek törlése 

 

A Feladatok / Kézbesítés / Postakönyvek kezelése menüpontban a korábbi gyakorlattól eltérően 
logikailag lehet – küldeménnyel nem rendelkező – postakönyveket törölni. Ezt utóbb az alábbi szűrési 
feltétel mellett lehet lekérdezni: 

 

 

 

Postakönyvek, beérkezett jegyzék azonosító (IKR) rögzítése 

A Listák\Postakönyvek menüpontban, a "Beérkezett jegyzék azonosító" gombra felugró Beérkezett 
jegyzék azonosító ablakban adható meg a postakönyv IKR azonosítója. A mezőbe beírt érték kerül az 
adatbázisba, azonban a felhasználók ezt az értéket gyakran e-mailből másolják ki, így elé/mögé bekerül 
egy szóköz, ami később a felvett xml feltöltésénél problémát okoz. 
Az IRAT a Beérkezett jegyzék azonosító ablakban megadott értéket mentés során az azonosító előtti 
és utáni szóközöket levágja. 
A Posta rendszerének anomáliái miatt: 

• a postakönyv visszanyitáskor a postakönyvről az IRAT törli automatikusan a korábban rögzített 
IKR számot. 

• Beérkezett jegyzék azonosító csak lezárt postakönyvhöz megadható.  
 

Külön kézbesítés/Személyes átvétel 

 
Ebbe a menüpontba azok az iratok kerülnek, melyeknek az expediálás módja alapvetően „Külön 

kézbesítendő” volt; vagy olyan egyedi expediálás móddal lettek ellátva, amelyek fizikai küldési módja 
„Külön kézbesítendő”. Ezt az expediálás módot akkor célszerű használni, ha csak a kiküldés tényét 
szeretnénk rögzíteni, vagy egyéb - nem postai - úton jut el a címzetthez a küldemény (pl.: a Hivatal 
saját kézbesítője által, vagy személyes ügyintézés esetén közvetlenül a címzettnek átadva). 

A fejlécen található „Kézbesítés” gombbal kézbesíthetjük a kijelölt küldeményeket. Egy, ill. több 
küldemény egyidejű kiválasztása, azaz kézbesítése is lehetséges. A gombra kattintva az alábbi ablak 
jelenik meg: 
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A küldemény feladója alapértelmezetten az ügyintéző, a feladási dátum pedig a tárgynap; de ettől 
természetesen eltérhetünk. A futár azonosítóra kattintva lehet megadni küldemény azonosítóját 
(ragszám, egyedi belső azonosító). Ez a mező az integrációk használata során megegyezik a postázás 
során használatos ragszám mezővel. A „Rendben” gombra kattintva végezhetjük el a küldemény 
kézbesítését. 

Iktatás nélküli tételek is kézbesíthetőek a „Külön kézbesítés” menüből (Új küldemény) – a postai 
kézbesítésnél megszokott működéshez hasonló módon. 
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A fejlécen található többi funkciógomb működése megegyezik a Postai kézbesítésnél leírtakkal. Az 
„Átadás” gombbal a kézbesítés feladatot más felhasználónak adhatjuk át; az „Iratpéldány módosítása” 
gomb segítségével módosíthatjuk a címzettet és expediálás módot; a "Csatolmányok”-kal pedig a 
küldemény csatolmányait tekinthetjük meg, illetve módosíthatjuk. Az "Etikett nyomtatás"-sal egy előre 
definiált etikett sablon segítségével nyomtathatunk etikett címkét. 

 

 

Elektronikus kézbesítés 

 
Ebbe a menüpontba azok az iratok kerülnek, melyeknek az expediálás módja alapvetően 

„Elektronikusan kézbesítendő” volt; vagy olyan egyedi expediálás móddal lettek ellátva, amelyek fizikai 
küldési módja „Elektronikusan kézbesítendő”. Ezt az expediálás módot akkor célszerű használni, ha a 
küldemény elektronikus úton (Hivatali Kapu) jut el a címzetthez, de ebbe menübe kerülnek – 
amennyiben a Rendszer beállításainál nem az automatikus expediálást állítottuk be – a Hivatali-, Cég-
, Ügyélfkapura expediálandó küldemények is. 
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A fejlécen található „Kézbesítés” gombbal kézbesíthetjük a kijelölt küldeményeket. Egy, ill. több 
küldemény egyidejű kiválasztása, azaz kézbesítése is lehetséges. A gombra kattintva az alábbi ablak 
jelenik meg. A küldemény feladója alapértelmezetten az ügyintéző, a feladási dátum pedig a tárgynap; 
de ettől természetesen eltérhetünk. A „Rendben” gombra kattintva végezhetjük el a küldemény 
kézbesítését. 

 

 

A fejlécen található többi funkciógomb működése megegyezik a Postai kézbesítésnél leírtakkal. Az 
„Átadás” gombbal a kézbesítés feladatot más felhasználónak adhatjuk át; az „Iratpéldány módosítása” 
gomb segítségével módosíthatjuk a címzettet és expediálás módot; a "Csatolmányok”-kal pedig a 
küldemény csatolmányait tekinthetjük meg, illetve módosíthatjuk. 

 

 

KÉR címzettek 
Amennyiben a Közigazgatási szervezetnek, több alosztálya van, lehetőség van direkt nekik címezni 

a HKP-s küldeményt, mert ha központi KRID-et adjuk meg akkor a küldeményünk a szervezet központi 
HKP fiókba érkezik.  

A partner típus ebben az esetben is „Közület", de a „partnerkódok" fülön először rögzítsük az 
alosztály KÉR azonosítóját, majd adjuk meg a Közigazgatási szervezet KRID -ját is. 

 

Elektronikus kézbesítés esetén ügyeljünk arra, hogy a kiküldeni irat rendelkezzen 
csatolmánnyal. 
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Alosztály megadásának ábrája. 

 

 
 

Rendszerüzenetek/Sikertelen kézbesítés 
 

Hiányzó adatok, vagy nem megfelelő adatok megadásakor a hibára figyelmeztető 
rendszerüzeneteket kapjuk sikertelen kézbesítést követően. A leggyakoribb hibaüzenetek, és azok 
magyarázata: 

• A partnernek nem lehet KRID és HKPKAPCS kódja egyszerre, 

o A partnerhez rögzítésre került KRID és kapcsolati kód is (ebben az esetben az egyiket 
el kell távolítani),  
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o A megadott kapcsolati kód már létezik (duplikáció több partner vonatkozásában),  

o Az adott partner többször került rögzítésre a partnertörzsbe (ellenőrizni szükséges, hogy 
a megfelelő partner került-e kiválasztásra),  

• A tárgy mező meghaladja a 100 karaktert,  

• A Feladó Hivatali kapujához nem került beállításra jelszó (a Rendszer/Beállítások/Külső 
rendszer menüpontban szükséges ellenőrizni a hkp beállításait),  

• A csatolt melléklet elnevezése meghaladja a 100 karaktert (módosítani szükséges a melléklet 
elnevezését),  

• A kapcsolati kód lekérdezés sikertelen, (az ügyfélhez tartozó adatok nem megfelelőek vagy 
hiányosak, vagy az ügyfél nem rendelkezik cégkapuval, ügyfélkapuval, az RNY-ben tiltotta az 
elektronikus kapcsolattartást). A címzésnél az alábbiakat szükséges vizsgálni:  

o Magánszemély, vagy egyéni vállalkozó: 4T adat megléte  

o Cégek: Adószám megléte  

o Hivatalok, közületek: KRID megléte 

 

• HKP hiba: Érvénytelen hivatali kapu. Ebben az esetben az alábbi beállítások vizsgálata 
szükséges 

o A megadott KRID megszűnt, vagy nem megfelelő került beállításra 

o Az irat automatikus kézbesítés alatt áll üzenet azt jelenti, hogy a 
Rendszer/Program/Expediálás módja – “Automatikus kézbesítés” checkbox beállításra 
került, így küldemény nem kézbesíthető. Kérjük a checkbox-ból a jelölés eltávolítását 

o Hiányzó adatok: 4T, Adószám, KRID 

o KRID vagy HKPKAPCS kód megadása 

o Partnerhez nem került beállításra a KRID vagy a megadott adatok alapján nem tudja 
beazonosítani az ügyfelet (cégkapuval, ügyfélkapuval nem rendelkezik) 

• HKP hiba: Érvénytelen állampolgár 

o  Kérjük ellenőrizzék az adatokat (4T, Adószám, KRID) 

o  Kérjük ellenőrizzék az RNY-ben a rendelkezéseket 

o  Kérjük ellenőrizzék a Cégkapu, Ügyfélkapu meglétét. 

 

• HKP hiba: Elektronikus kézbesítés és kiadmányozás hiba 

o A csatolmányra képzett SHA-256-os HASH értéke nem egyezik a feltöltésben megadott 
értékkel: ebben az esetben az aláírandó PDF-t mentés másként funkcióval a felhasználó 
számítógépére lementeni, majd újra felcsatolva az elektronikus hitelesítést ismét 
elvégezni szükséges. 

 

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


 

 
43 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

Vevények kezelése 

 

Ezen a felületen rögzíthetünk tértivevényt a kimenő küldeményekhez, illetve tölthetünk be e-
tértivevényt. A vevények kezelése menüpont nem csak a hagyományos postai tértivevényekre 
használható, hanem itt kezelhetjük a többi használatban lévő vevényt is (feladóvevény, kézbesítési 
vevény, átvételi vevény). Ezen a felületen csak a papíralapú vevényeket, illetve a Magyar Posta által 
generált e-térti .pdf fájlokat (tehát NEM a Posta PAKK elektronikus kézbesítési igazolásait /EKI/) tudjuk 
kezelni; az elektronikusan kézbesített küldemények státuszát a Listák/Kézbesítések/Kézbesítés 
státuszok menüpontban, és az Ügyintézés/beérkezett vevények menüben van lehetőség megtekinteni. 

 

A Vevények kezelése találati listán a lezárt postakönyvek tértivevényes szolgáltatással kézbesített 
küldeményei jelennek meg. Papíralapú küldemények esetében a küldeményt kiválasztva kattintsunk 
az „Új rögzítés” gombra, ekkor az alábbi felület jelenik meg: 
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A Tértivevény rögzítés űrlapon kötelezően meg kell adnunk a kézbesítés állapotát és annak dátumát. 
Sikertelen kézbesítés esetén - a Vevény státusz legördülő segítségével – kell meghatároznunk annak 
okát. A „Rendben” gomb lenyomásával végezhetjük el a vevény rögzítését. Amennyiben sikertelen volt 
a küldemény kézbesítése, természetesen lehetőség van újra küldeni (lásd: Beérkezett vevények 
fejezet). 

A felugró ablakban három kézbesítési státusz közül választhatunk: 

• sikertelen 

• sikeres 

• sikeres, vélelem 
 

 

A Kézbesítés értéke meghatározza a Vevény státusz lenyíló listájában található értékeket az alábbi 

módon: 

• Sikertelen kézbesítés esetén választható vevény státuszok: 

• Bejelentve: meghalt, megszűnt 

• Cím nem azonosítható 

• Címzett ismeretlen 

• Elköltözött 

• Kézbesítés akadályozott 
 

Sikeres kézbesítés esetén választható vevény státuszok: 
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• Címzettnek kézbesítve 

• Helyettes átvevőnek kézbesítve 

• Közvetett kézbesítőnek kézbesítve 

• Meghatalmazottnak kézbesítve 

• Sikeres, vélelem esetén választható vevény státuszok: 

• Nem kereste 

• Átvételt megtagadta 
 

Amennyiben mi vagyunk az ügyintézője annak a küldeménynek, melyhez a tértivevényét szeretnénk 
rögzíteni, lehetőségünk van bepipálni az "Ügyintéző látta" jelölőnégyzetet. Ezzel az ügyintéző 
tudomásul vette a vevény visszaérkezésének tényét. 

 

 

 

 

 

Vevények kezelése átalakítás 
 

Az automatikus vevényfeldolgozással nem érintett küldemények esetében – kivételt jelentenek a 

„Külön kézbesítés” fizikai küldési módú, nem könyvelt (tehát ragszámmal nem rendelkező) 

küldemények – a Feladatok/Kézbesítés/Vevények kezelése menüben lehet a kézbesítési információkat 

rögzíteni az alábbiak szerint: 

 

Amennyiben sikertelen kézbesítésű EKI visszaérkezését követően a Magyar Posta a 
vevény Feladó hivatalnak történő átadásáról újabb Elektronikus Kézbesítési Igazolást állít 
ki, az IRAT szakrendszer azt nem dolgozza fel, azok – Feladatok/Érkeztetés menüben – 
történő kezelése felhasználói beavatkozást igényel. 
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Az „Új rögzítés” funkciógombra kattintva a visszaérkezett nyomon követett küldemény kézbesítési 
adatait adhatjuk meg (illetve a Csatolmányok lapfülön mellékletet is rögzíthetünk – tallózásos 
módszerrel). 

 

 

 

A funkció több tételt kijelölve is működik az alábbiak szerint: 

 

Amennyiben több küldeményünk azonos időpontban, azonos státusszal került kézbesítésre (pl.: a 
Hivatal saját kézbesítője azonos napon kézbesített több iratot, amelyeket minden esetben átvett a 
címzett) lehetőségünk van ezeket az adatokat csak egyszer megadva több küldeményre is rögzíteni 
azokat. 
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Ebben az esetben a „Csatolmányok” lapfül nem jelenik meg a Tértivevény rögzítése panelen. 

Az egyes küldeményekhez tartozó vevényeknél a "vevény azonosító" mezőben a hivatali kapus 
küldemények esetén a HKP érkeztetési szám jelenik meg. Ezen felül a hivatali kapus küldemények 
esetében a vevény adatoknál a "Feladás dátuma" mező is kitöltésre kerül. 
 

 

Listák/Vevények menüpont jogosultság módosítás 

A Listák / Vevények menüpontban mostantól csak azok a vevények jelennek meg amelyik 
küldeményhez nem tartozik Postakönyv (ezért az iktatóhely üres) VAGY (postai megállapodásnál 
megadott iktatóhely ÉS belépett felhasználó szervezetének iktatóhelye megegyezik). Így csak azokat 
a vevényeket van mód megtekinteni, amire egyébként van a felhasználónak jogosultsága. 
 

Külön kézbesítésű küldemények kézbesítési információinak kezelése 

Listák / Külön kézbesítések menüben elérhető egy Vevény rögzítés gomb, ami ugyanazt tudja, mint a 
Feladatok / Vevények kezelése menüben az Új rögzítés gomb - annyi kiegészítéssel, hogy ha a kijelölt 
elemen már van vevény rögzítve, akkor egy üzenetet kap a felhasználó: "A küldeményhez már 
rögzítésre kerültek a vevény adatok!".  
 

 
 
 
A gomb a griden több sort kijelölve is aktív. A gombra kattintva lefut egy ellenőrzés, hogy mindegyik 
kijelölt tétel rendelkezik-e vevénnyel. Ha legalább egy rendelkezik, akkor figyelmeztető üzenetet kap a 
felhasználó, hogy: „Vevény adatok már rögzítve vannak a következő iratpéldányokon: T/3-4/2021#3”. 
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Ha egyikhez sem tartozik még vevény, akkor a felugró ablak ugyanúgy néz ki, mint a Feladatok / 
Vevények kezelése menüben az Új rögzítés gombra kattintva. 
 
Az iktatószám oszlop mellett közvetlenül elérhető a sorszám mező, ezzel lehet egy iratpéldányt 
pontosan beazonosítani. 
 
Ezzel a felhasználók elérhetik, hogy a ragszámmal nem rendelkező külön kézbesített 
küldeményekhez vevényt rögzítsenek úgy, hogy nem jelenik meg zavaróan a Feladatok\Külön 
kézbesítés menüben. 
 

Kézbesítés státuszok* 
 

A Listák/ Kézbesítés/ Kézbesítés státuszok menüpontban tájékozódhatunk az elektronikus 
expediálás móddal postázott iratok állapotáról. A küldeményekhez tartozó visszacsatolásokat 
folyamatosan (azaz a háttérben futó, ütemezett feladatként) feldolgozza a szoftver és megjeleníti az 
"Állapot" oszlopban. Ha a küldemény továbbítása, befogadása vagy gyártása nem sikerül, akkor 
lehetőségünk van újraküldeni a küldeményt. 
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Csak a hibás állapotúnak jelölt küldemények esetében lesz aktív az „Újraküldés” gomb. E funkció 
használatával visszaadhatjuk postázás feladatra az iratpéldányt, a feladat fülön megadott 
felhasználónak. 

 

 

  A szoftver által kezelt állapotokat az alábbi táblázat tartalmazza. 

 

Kézbesítési listák 
 

Listák/Kézbesítés/Postázások 
Ez alatt a menüpont alatt a fizikai úton történt postázásokra kereshetünk - a felső ablakrészben 

látható szűrőfeltételek segítségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint 
rendezhetjük sorba a listában megjelenő tételeket. 

A „Csatolmányok” gomb segítségével a kiválasztott irathoz tartozó csatolmányokat tekinthetjük meg. 
A gomb lenyomására megjelenő felület - és annak működése - megegyezik az ügyirattérkép 
„Csatolmányok” fülén található felülettel. 

 

Listák/Kézbesítés/Külön kézbesítések 
Ez alatt a menüpont alatt a külön kézbesítéssel történt postázásokra kereshetünk - a felső 

ablakrészben látható szűrőfeltételek segítségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott 
oszlopfejléc szerint rendezhetjük sorba a listában megjelenő tételeket. 

 

Listák/Kézbesítés/Elektronikus kézbesítések 
Ez alatt a menüpont alatt az elektronikus kézbesítéssel történt postázásokra kereshetünk - a felső 

ablakrészben látható szűrőfeltételek segítségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott 
oszlopfejléc szerint rendezhetjük sorba a listában megjelenő tételeket. Itt is lehetőség van a küldemény 
állapotára szűrni; de a küldemény újra küldését csak a Listák/Kézbesítések/Kézbesítés státuszok 
menüpontból végezhetjük el. 

 

Listák/Kézbesítés/Vevények 
Ez alatt a menüpont alatt a küldeményekhez tartozó vevényekre kereshetünk - a felső ablakrészben 

látható szűrőfeltételek segítségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint 
rendezhetjük sorba a listában megjelenő tételeket. A sikeres státuszú vevények zöld színnel, a 
sikertelenek pedig piros színnel jelennek meg. 
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Listák/Kézbesítés/Postakönyvek 
Ez alatt a menüpont alatt a postakönyvekre kereshetünk - a felső ablakrészben látható 

szűrőfeltételek segítségével. Fontos továbbá megemlíteni, hogy a már lezárt és kinyomtatott 
postakönyvet csak és kizárólag ezen nézeten keresztül tekinthetjük meg! Az adott postakönyvet 
kijelölve és a fejlécen található „Küldemények” gomb lenyomásával tekinthetjük meg a küldeményeket 
a hozzájuk tartozó ragszámmal együtt. A „Nyomtatás / Letöltés” gomb segítségével pedig 
újranyomtathatjuk, lementhetjük azt. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc 
szerint rendezhetjük sorba a listában megjelenő tételeket. 

 

Listák/Kézbesítés/Sikertelen kézbesítésű vevények 
Ez alatt a menüpont alatt azok a vevények jelennek meg, melyek esetén a visszaérkezés dátuma 

még nincs kitöltve. A vevények adataira a felső ablakrészben látható szűrőfeltételek segítségével 
kereshetünk. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint rendezhetjük sorba a 
listában megjelenő tételeket. 

Listák/Kézbesítés/Kézbesítés státuszok 
 

A menüpont alatt található „Újraküldés” funkció eddig kizárólag az irat képét rögzítette kiküldendő 
csatolmányként újraküldéskor, továbbiakban a kiküldéskor az iratpéldányhoz rendelt össze csatolmány 
újra hozzá lesz rendelve az újraküldött példányhoz. 

 

II. PARTNEREK 

Partnerfelvétel 

 
Új partner felvételét a fejlécen lévő „Új ügyfél” ikonra kattintva kezdeményezhetjük. 

 

A felugró ablak Alapadatok fülön négy partnertípus közül választhatunk: 

• közület (cég, mely adószámmal; intézmény, hivatal, stb. melyek KRID-vel rendelkeznek) 

• magánszemély (Egyéni vállalkozó is, melyek 4T adattal rendelkeznek) 

• belső (kolléga/kolléganő/) 

• egyedi (a fenti három kategóriába nem tartozó partnerek) 
 
 
 

A jövőben várható, illetve már bekövetkezett egyes SZEÜSZ szolgáltatásokban történt változások, 
illetve a Magyar Posta PAKK projektjének egyes fejlesztési elemeiben történt változások miatt az IRAT-
ban lévő címadatok felbontásra kerültek. A felbontás a címadatok megadásánál megtalálható „Emelet, 
ajtó” mezőt érinti, mely az alábbi 4 mezőre került felbontásra: 
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• Épület 

• Emelet 

• Lépcsőház 

• Ajtó 
  

 

Az „Emelet, ajtó” mező továbbra is megtalálható a rögzítő felületen, viszont adatok rögzítése már 
nem lehetséges (Read only mező). 

Az új mezők mindegyike szabadszöveges, és 10 karakter írható bele.  

 

A Cím típus legördülőjében állandó, vagy levelezési címet választhatunk ki. Irányítószám 
megadásakor az ország, a megye és a település mezők is automatikusan kitöltődnek. A többi mezőt 
értelemszerűen töltsük ki! 

 

Amennyiben a partner űrlapon a “TAB” billentyűvel szeretne navigálni (ezzel a gombbal lehet az 
űrlap kitöltendő mezői között “ugrálni”), az űrlapon a TAB-sorrend az alábbi. (Magán típusú ügyfél 
esetén) 

 

Ha szükséges, adjunk további információt az ügyfélről a Megjegyzés rovatban. Mentsük el az új 
partnerünket, hogy az "Azonosító adatok" fül aktiválódjon. 

 

Az immáron aktív fülön Közület partnertípus esetén a képen látható információs mezők kitöltésével 
bővíthetjük a partner adatokat: 
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Ugyanezen fülön Magánszemély/Belső partnertípusok esetén az alábbi adatokat adhatjuk meg: 

  

 

Az Azonosító adatok fülre bekerült a DÁP azonosító mező is.  

A következő, "Cím és elérhetőségi adatok" fülön felvehetünk további (pl. levelezési) címet 
partnerünkhöz - az állandó mellé. A fül tartalma megegyezik mindhárom partnertípus esetén. 

A "További adatok" fülön az alábbi képeken látható adatokkal bővíthetjük partnereink adatait: 
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A fenti képen tehát további e-mail címet, fax számot, illetve telefonszámot adhatunk meg. 
Megjelenítés során rangsorolhatjuk a listában őket érték és sorszám alapján. Az "Egyéb adatok" fülön 
pedig a bankszámlaszámo(ka)t adhatunk meg. 

Az elektronikus postakönyvbe helyezett telefonszámok formátumai az alábbiak lehetnek: +3670-
1234567; +361-1234567; +3672-1234567.  

 Tovább menve a "További adatok" fülről a "Kapcsolattartókra", a partner képviseletében további 
alpartnert (dolgozót), azaz delegált kapcsolattartót adhatunk meg. 

 

A kitölthető mezők közül talán a Típus kér némi magyarázatot; a kapcsolattartót megadhatjuk 
külsőként, illetve belsőként is. A külső típus más cégek együttműködéséből fakadhat, míg a belső típus 
magán cégünkön belüli munkatársra utal. Belsőt szokás alkalmazni akár magánszemélyek esetében 
is. 

Az utolsó "Partnerkódok" fülön külső - más - rendszerek partnerszinkronizálása esetén rögzített 
hasznos adatokat találhatunk: olyan rendszerek partnerkódjait láthatjuk, amik különféle azonosítókkal 
rendelkeznek. Ilyen lehet például az Adó szakrendszer, Gazdálkodás, vagy egyéb kormányzati 
ügyfélkapus rendszer. Ezen a panelen van lehetőség a Hivatali Kapun keresztül történő expediáláshoz 
szükséges ún. KRID azonosító rögzítésére is. 
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Ezeket a kapott kódokat kapcsolt rendszereknek hívjuk, melyek közül a 'kapcsolt rendszer 1' és a 
'kapcsolat rendszer 2' a szabadon választható, a többi rendszertípus azonban kötött. 

 

 

Partnerszinkronizáció esetén a kódok automatikusan rögzülnek, tehát alapvetően nem szükséges 
őket kézzel rögzíteni. 

 

Partner összevonás folyamatáról az Üzemeltetői kézikönyv 128. oldalától kezdődő fejezetben 
olvashatnak bővebben. 

Figyelem! Bizonyos beállítások mellett kapcsolt rendszeri kóddal rendelkező partnerek 

törölhetők, összevonhatók, illetve a kapcsolati kódok is törölhetők. A szakrendszeri 

integrációt ezek nagyban befolyásolják, tehát a kapcsolt rendszeri azonosítóval (pl.: adó, 

gazdálkodás) rendelkező partnerek kezelésére kiemelt figyelmet kell fordítani a továbbiakban 

is.  

Abban az esetben, ha több partnernél van azonosító (pl. egyik partnernél gazdálkodási 

szakrendszeri, a másiknál adós) két partnert kell létrehozni/meghagyni a partnertörzsben. 

A funkcióval kapcsolatban várható módosítás/kiegészítés, erről tájékoztatni fogjuk a 

Felhasználókat. 

 

 

Az adott idegen rendszer idegen kódjával ellátott partnerek összevonhatók más partnerekkel a 

programban, mely jelenleg nem javasolt, integrációban hibát generál. 
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Partner korábbi verziójának módosítása 
 

Amennyiben egy partner korábbi verzióját módosítjuk (pl. egy iktatott dokumentumhoz rögzítünk egy 
partnert, majd az iktatást követően módosítjuk a partner elnevezését, akkor a partner egy korábbi, 
névváltozás előtti verziója fog tartozni az iktatott dokumentumhoz), abban az esetben a továbbiakban 
nem lesz lehetőségünk a partnerhez tartozó alapvető adatok (Alapadatok, Azonosító adatok és eHR 
fül) módosítására. További adatokat továbbra is tudunk rögzíteni (pl. cím és elérhetőségi adatot). 
 

Helyrajzi szám keresési lehetőség partner keresőben 

A partner keresőfelületen elérhetővé tettük a helyrajzi szám keresőmezőt, amivel a partner adatlapján 
rögzített helyrajzi számra lehet keresni. 

 

DÁP azonosító keresési lehetőség partner keresőben 

A partner keresőfelületen elérhetővé tettük a DÁP azonosító keresőmezőt, amivel a partner adatlapjn 
rögzített DÁP azonosítóra lehet keresni. 

 

Partner összevonáskor több idegenkód megtartása 

Ha partnerösszevonáskor be van pipálva az "adatok kerüljenek a megmaradó partnerhez" 
jelölőnégyzet, és a partner idegen kódjához tartozó kapcsolt rendszernél be van pipálva a 
"Partnerenként több kód" opció, akkor a továbbiakban összevonáskor az adott kapcsolt rendszerhez 
tartozó összes kód mentésre kerül a megmaradó partnernél. 

 

Partner összevonáskor DÁP azonosító megtartása 

Partner összevonás funkció használata során, ha a megmaradó partnernél ki van töltve a DÁP 
azonosító, akkor nem kerül felülírásra, ellenkező esetben igen. 
 

Ügyféladatokra keresés 

A Rendszer / Ügyfelek menüpontban új szűrőmezők kerültek ki, amennyiben a kiterjesztett szűrő 
aktiválva van: közé két új szűrőmezőt kell felvenni a kiterjesztett szűrőkhöz: 

• Ügyféladat típus: Lenyíló lista - lista értékei a rendszerben rögzített Ügyféladat típusok Név 
értékei. 

• Ügyféladat érték: Szabadszöveges mező  
 
Az ügyfél kereső ablakokban a szűrőmezők közé két új szűrőmező került ki a kiterjesztett szűrőkhöz: 

• Ügyféladat típus: Lenyíló lista - lista értékei a rendszerben rögzített Ügyféladat típusok Név 
értékei. 

Ügyféladat érték: Szabadszöveges mező 
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Ügyfelek esetén rögzítőre szűrés 
 

A Rendszer főmenü Partnertörzs/Ügyfelek menü kiterjesztett szűrő kiegészült a „Rögzítő felhasználó” 
szűrési feltétellel. Ennek eredményeképp a felhasználók meg tudják tekinteni azokat a partnereket, 
amiknek az utolsó verzióját a kiválasztott felhasználó rögzítette. 
 

 

 

Ugyanezen szűrési feltétel megjelenik a „Részletes partnerkereső” felületeken (tehát ahol a 
Beküldő/Címzett mezőknél a nagyító ikonnal lehet partnerre keresni), ugyancsak kiterjesztett 
szűrőként: 
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MPAID keresési lehetőség 

 

Előtagos névre keresés 

 

Autocomplete mező segítségével történő beküldő/címzett/ügyfél megadásakor az előtaggal (Dr., prof., 
ifj., stb.) rendelkező partnerek esetében is a vezetéknevet szükséges elkezdeni begépelni. A szoftver 
az előtag figyelembevétele nélkül rendezi sorrendbe a találati listában megjelenítendő 
magánszemélyeket, belső ügyfeleket. 

 

Például: Dr. Kis Ádám esetén az autocomplete mezőbe kezdjük el begépelni, hogy „Kis”. A találati 
listában minden olyan partner megjelenik, akinek a neve Kis-sel kezdődik, függetlenül attól, hogy 
rendelkezik-e előtaggal vagy sem. 

 

 

 

Figyelem! Amennyiben a partner nevét az előtaggal együtt kezdjük el begépelni a találati listában nem 
jelenik meg. 
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Minden menüpontban (pl.: Rendszer\Ügyfelek, Feladatok\Irataim, Listák\Főszámok), ahol szerepelnek 
a partnerek nevét tartalmazó oszlopok. azok sorba rendezése is hasonló elven működik az 
autocompletes kereséssel. A rendezés során a szoftver figyelmen kívül hagyja az ügyfél nevének 
előtagját. 

A sorba rendezéshez kattintsunk a partner nevét tartalmazó oszlop megnevezésére. 

 

 

Partner névre rendezés 

 
Egy korábbi fejlesztés eredményeképp a partnerek neveire keresve az előtag nélkül kerül 
megjelenítésre a találat, pl.: Prof. Dr. Kiss István a 'Kis' szórészletre található meg az autocomplete 
mezőben.  
A fenti logika alapján kerülnek megjelenítésre a grideken is: az előtag nélkül kerülnek sorba rendezésre: 
A képernyőkép a korábbi működés szerinti listaelem-megjelenítést mutatja: 
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Partner komponens - lenyíló 

 
A korábbi felhasználástól eltérő megjelenésű és működésű az űrlapokon rögzített, illetve megjelenített 
partner mezőhöz kapcsolódó funkció: 
 

 
 
A partnerek kezeléséhez kapcsolódó funkciók a partnerkezelő mezők „Továbbiak” gombjára 
pozícionálva jelennek meg az alábbiak szerint:  
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Előfeltételek 

A  menü funkcióinak használatához az alábbi feltételeknek kell teljesülnie: 
• Partner megtekintése: akkor jelenik meg, ha a felhasználónak van a Partner menüjogra (4201) 

Olvasás joga, 
• Partnerkeresés: akkor aktív, ha a korábbi működésmód szerint is elérhető volt a funkció, 
• Új partner: akkor aktív, ha a korábbi működésmód szerint is elérhető volt a funkció, 
• Partner módosítása: akkor aktív, ha a korábbi működésmód szerint is elérhető volt a funkció, 

és ki van töltve a partner az auto complete mezőben.  
• Külső rendszer szűrő: akkor aktív, ha a korábbi működésmód szerint is elérhető volt a funkció, 
• Rendelkezési nyilvántartás: akkor jelenik meg, ha a felhasználónak van a Rendelkezés 

nyilvántartás lekérdezés (4356) menüjogra joga, 
• Partner cím kiválasztása: csak a kimenő gyorsiktatón jelenhet meg, ott minden esetben aktív.  
• Partner aktuális verziójának megtekintése: A funkció lehetőséget biztosít a partner legutolsó 

verziójának adataival történő műveletek elvégzésére: pl. Hivatali Kapu kiküldésnél és RNY 
lekérdezésnél 4T-t adatokat az utolsó verzióról használja az IRAT szakrendszer. 

 

Partnerhez kapcsolódó funkciók (Továbbiak menü tartalma) 
 

Partner megtekintése 
Amennyiben a Partner autocomplete mezőben kitöltöttük a partnert, úgy ezzel a funkcióval 
megjeleníthetjük megtekintésre az ügyfél adatlapját (szerkesztésre itt nincs lehetőség). 
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Az űrlap tartalma megegyezik a Partner módosítás adatlap tartalmával. 
 

Partnerkeresés 
 
A Partnerkeresés lehetőség biztosít részletesebb partner adat keresésre. A megjelenő ablakban a 
partner adatokra szűrhetünk. 
 

 
 

A kereső mezők között ÉS kapcsolat van, azaz minél több adatot adunk meg egyszerre, annál 
pontosabb a találat. Az adatok megadását követően a „Keresés” gombra kell kattintani a szűrés 
elindításához. 
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A találati listában megjelennek a keresési feltételeknek megfelelő partnerek. A kiválasztott partner sorra 
állva és a kiválaszt gombra kattintva a partner adatát betölti a rendszer a Partner autocomplete mezőbe 
azon az űrlapon, ahonnan indítottuk a keresést. 

Partner beviteli mező tartalmának beillesztése Partner keresés felületre 

A partner beviteli mezőkből (beküldő, címzett, érintett fél) lehetőség van átemelni a mezőbe írt értéket 
a keresési felületre dupla kattintással.  

Gyakorlati példa a funkció használatára: 

• A beküldő mezőbe beírt partner nevére (automatikus kiegészítéssel) több találatot kapunk, de 
a találatok nem tartalmazzák a keresett partnert. 

• A mező mellett található Továbbiak > Partner keresése gombra kattintunk 

 

A felugró ablakban duplán kattintunk a "Név" mezőbe, ennek hatására a korábban begépelt név 
automatikusan beillesztődik a "Név" mezőbe.  
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További keresési feltételek megadásával (pl. cím, 4T adatok, stb.) lehetőségünk van tovább szűkíteni 
a találatok számát, majd kiválasztani a megfelelő partnert. 

 
 

Új partner 
 
Az Új partner funkcióban lehetőségünk van új partner berögzítésére. A megjelenő űrlap üresen jelenik 
meg (ez alól kivétel az, hogy amennyiben adtunk meg az előző űrlapon a Partner autocomplete 
mezőben szöveget, akkor a rendszer azt átemeli a Cégnév vagy a Vezetéknév mezőbe, az ügyfél 
Típusától függően). 
A partner típusa választásnak megfelelően Szervezet/Cégnév (közület és egyedi), vagy Vezetéknév és 
Keresztnév (magán és belső) mezőbe töltve a beírt adatokat. 
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Az űrlapon az adatok megadását követően a “Rendben” gombbal menthetjük el a változtatásokat. 
 
 

Partner módosítása 
 
Amennyiben kiválasztásra került az automatikus kiegészítés funkcióval egy adott partner a funkcióval 
van lehetőség a partner legújabb adatainak módosítására. 

A funkció akkor érhető el, ha ki van töltve a partner az autocomplete mezőben. 
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Az űrlapon az adatok megadását követően a Rendben gombbal menthetjük el a változtatásokat. 

 
Partner címének kiválasztása: (Csak kimenő irányú iktatás esetén). A funkciógomb hatására 
megjelenik a partnerhez rögzített címek kezelését biztosító felület, ahol kiválasztható, törölhető 
meglévő címadat, vagy rögzíthető új is. 

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


 

 
66 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

 

 

Külső rendszer szűrő 
 
A funkció használatával kiválasztható az a külső rendszer, amelyhez partnerazonosítóval rendelkező 
partnerekben keressen csak az automatikus kiegészítés (autocomplete) a partner kiválasztásánál. 
(Például csak Hivatali Kapuval rendelkező ügyfelek között keressen.) 
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Rendelkezés lekérdezés 

 
Az ügyfél rendelkezési adatait az Ügyfél karbantartás ablakban a Rendelkezés gombra kattintva 

kérdezhetjük le, valamint az iktatás, szignálás, stb. ablakokban az Címzett/Beküldő/Ügyfél/Partner 

mező mellett található   segítségével. A lekérdezés 
minden esetben a kiválasztott partner aktuális verziójának adataival történik. 

A gombra kattintva minden felületen (a gomb csak a Rendelkezés nyilvántartás lekérdezése (Kód: 
4356) menüjog esetén jelenik meg) megjelenik egy választó felület, ahol lehetőség van megadni a 
lekérdezés részleteit. Az adatok megadása után a Lekérdezés gombbal lehet a lekérdezést elvégezni.  
 

 
 
Az első lépés, hogy a lekérdezés típusát megadjuk. Választható lekérdezések a következők: 

• Rendelkezés típus alapú lekérdezés (RL01): másnéven "namespace" alapú rendelkezés 
lekérdezés. A lekérdezés típus a rendelkezés típus technikai azonosítója alapján biztosítja a 
lekérdezési lehetőséget. 

• Rendelkezés alapú lekérdezés (RL02): rendelkezés azonosító alapú lekérdezés. A típus 
segítségével egy konkrét rendelkezést lehet lekérdezni a rendelkezés azonosító ismeretében, csak 
egy találat lehetséges. 

• Alias alapú lekérdezés (RL03): Az RNY ügykatalógusban adott rendelkezés ’Címke’ mezőjében 
szereplő értékre történő lekérdezést támogató műveletkód. Többes találat lehetséges. A 
közeljövőben ASP Központ által központilag kezelt törzsadat lesz. 

• Katalógus kód alapú lekérdezés (RL04): A RNY ügykatalógusban adott rendelkezés katalóguskód 
mezőjében szereplő értékre történő lekérdezést támogató műveletkód. Többes találat lehetséges. 
A közeljövőben ASP Központ által központilag kezelt törzsadat lesz. 

• Összes rendelkezés lekérdezése (RL05): összes rendelkezés lekérdezése. Rendelkezéstípustól 
függetlenül minden hatályos rendelkezés lekérdezésére használható műveletkód. Ez a lekérdezés 
megegyezik a korábbi működéssel. Többes találat lehetséges. 
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Rendelkezés típus alapú lekérdezés 
 
Rendelkezés típus alapú lekérdezés esetén aktívvá válik a Szereplő és Rendelkezés típus alapú 
lekérdezés mező. 
 
A Szereplő mezőben meghatározhatjuk, hogy a kiválsztott partner által tett (Rendelkező) vagy a 
kiválasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplő érték 
megadása kötelező ebben az esetben! 
 

 
 
Szereplő kiválasztása után az alábbi rendelkezés típusok közül választhatunk: 

• Adatváltozási rendelkezés 

• Alaprendelkezés 

• Általános meghatalmazás 

• Általános meghatalmazás (PTK616) 

• Azonosítási rendelkezés 

• Szervezeti alaprendelkezés 

• Szabad szöveges rendelkezés 

• Szabad szöveges meghatalmazás rendelkezés 

• Érvénytelenítés 
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• Adathozzáférési rendelkezés 

• Titkosított dokumentumküldésre vonatkozó rendelkezés 

Az egyes rendelkezések leírása megtalálható a https://szeusz.gov.hu/rny oldalon lévő 
dokumentációkban. 

 
 

Mindenképp szükséges 1 érték kiválasztása. A kiválasztást követően a Lekérdezés gombra kell 
kattintani. Amennyiben nincs választva, úgy figyelmeztető üzenet jelenik meg: "Rendelkezés típust 
kötelező választani". 
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Lekérdezést követően a Rendben gombra kattintva az Ügyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra 
kattintva pedig a feltételek megadására szolgáló lekérdező ablak jelenik meg, ahonnan új lekérdezés 
indítható. 
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Rendelkezés alapú lekérdezés 
 
Rendelkezés típus alapú lekérdezés esetén aktívvá válik a Szereplő és Rendelkezés 
azonosító mező. 
A Szereplő mezőben meghatározhatjuk, hogy a kiválasztott partner által tett (Rendelkező) vagy a 
kiválasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplő érték 
megadása kötelező ebben az esetben! 
A Rendelkezés azonosító mezőben meg kell adni a lekérdezendő azonosítót. Ez az azonosító 
maximum 16 karakter lehet. Amennyiben nincs választva, úgy figyelmeztető üzenet jelenik meg: 
"Rendelkezés azonosítót kötelező megadni". 
 

 
 
A Lekérdezés gombra kattintva megjelenik az az egy darab rendelkezés, aminek ez az azonosítója és 
a Szereplőben megadott feltételnek megfelel: 
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Lekérdezést követően a Rendben gombra kattintva az Ügyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra 
kattintva pedig a feltételek megadására szolgáló lekérdező ablak jelenik meg, ahonnan új lekérdezés 
indítható. 
 
 
 

Alias alapú lekérdezés 
 
 
Alias alapú lekérdezés esetén aktívvá válik a Szereplő és Alias alapú lekérdezés mező. 
A Szereplő mezőben meghatározhatjuk, hogy a kiválasztott partner által tett (Rendelkező) vagy a 
kiválasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplő érték 
megadása kötelező ebben az esetben! 
Az Alias alapú lekérdezés mezőben pedig a Rendszerben rögzített Aliasok közül kell 
választani. Amennyiben nincs választva, úgy figyelmeztető üzenet jelenik meg: "Katalógus aliast 
kötelező megadni". 
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Lekérdezést követően a Rendben gombra kattintva az Ügyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra 
kattintva pedig a feltételek megadására szolgáló lekérdező ablak jelenik meg, ahonnan új lekérdezés 
indítható. 
 

Katalógus kód alapú lekérdezés 
 
Katalógus kód alapú lekérdezés esetén aktívvá válik a Szereplő és Katalógus kód alapú 
lekérdezés mező. 
A Szereplő mezőben meghatározhatjuk, hogy a kiválasztott partner által tett (Rendelkező) vagy a 
kiválasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplő érték 
megadása kötelező ebben az esetben! 
Az Katalógus kód alapú lekérdezés mezőben pedig a Rendszerben rögzített katalógus kódok közül 
kell egyet választani. Amennyiben nincs választva, úgy figyelmeztető üzenet jelenik meg: "Katalógus 
kódot kötelező megadni". 
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Lekérdezést követően a Rendben gombra kattintva az Ügyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra 
kattintva pedig a feltételek megadására szolgáló lekérdező ablak jelenik meg, ahonnan új lekérdezés 
indítható. 
 

Összes rendelkezés lekérdezése 
 
Az Összes rendelkezés lekérdezése esetén nincs lehetőség egyéb adat megadására. Ebben az 
esetben a kiválasztott partner összes rendelkezése meg fog jelenni. 
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Lekérdezésre használt adatok 
 
Magán VAGY Belső partner esetén: 

• Ha van 4T adata a partnernek, akkor az alapján kérjük le. A születési név és anyja neve mezők 
vizsgálata előtt a hibás rögzítések miatt előfordulható dupla szóközöket sima szóközre cseréljük, 
így a lekérdezés nem lesz hibás. 

• Ha nincs 4T adata, de van Adószáma a partnernek akkor adószám alapján kérjük le. 

Mivel adóazonosító alapján csak a NAV által engedélyezett adóigazgatási szakrendszerek és a NAV 
által adott jogalap kód használata esetén van lehetőség, továbbá az RNY interfészén 1 jogalap kód 
használható, ezért az adóazonosító alapú lekérdezés a rendszerben nem támogatott. 
 
Közület vagy Egyedi típusú partner esetén: 

• Ha van Adószáma a partnernek, akkor az alapján kérjük le. 

A rendelkezések alapján nincs egyéb üzleti logika megvalósítva a szoftverben. 
 

Eseménynaplózás 
 
Az eseménynaplóban megtalálható az összes lekérdezési művelet. Az esemény neve: Rendelkezés 
lekérdezés. 
Az esemény részleteket megtekintve megjelenik a: 

• Lekérdezés típusa 

• a típushoz tartozó adat (Pl. Rendelkezés típusa, rendelkezés azonosítója alapján lekérdezésnél a 
beírt azonosító, Alias alapú lekérdezésnél az Alias neve stb.) 

• A lekérdezett személy Neve és mögötte az m_partner_azonosito id-ja zárójelben. Pl: Kovács Imre 
(3423), 

• Tranzakciókód 
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Címadatok ellenőrzése 

 

Új ügyfél rögzítése esetén 

A címadatok megadását követően a nagyító ikonra kattintva a rendszer leellenőrzi a cím 
helyességét, melyről értesítést ad egy felugró ablakban. 

 

 

 

Meglévő ügyfél esetén 
 

Az Ügyfélkarbantartási ablakban a Cím és elérhetőségek fülön a már korábban rögzített címadatok 
ellenőrzéséhez kattintsunk duplán a címre, majd a felugró ablakban az Ellenőrzés gombra. 
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Új cím rögzítése esetén kattintsunk az Új gombra, majd a mezők kitöltése után az Ellenőrzés 
gombra. 
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Közhiteles adatok lekérdezése 

 
Közhiteles adatok tekintetében az IRAT szakrendszer az alábbi adatok lekérdezését biztosítja: . 

- Cégnyilvántartás lekérdezése 

- Civil szervezetek lekérdezése 

- Egyéni vállalkozói nyilvántartás lekérdezése 

 

Mind a három menüpont a Partner megtekintő felületen érhető el. Magán vagy Belső ügyfél típusú 
partner választásakor csak az Egyéni vállalkozói lekérdezés, Közület vagy Egyedi típus esetén a Civil 
és a Cégnyilvántartás funkció érhet el. A lekérdezés minden esetben adószám (teljes vagy első 8 
karakter) alapján történik. 

 

Egyéni vállalkozó nyilvántartás 
 

Új partner felvitel 

Új partner felvitel esetén ki kell választani a partner típusát. Ha ez megtörtént, akkor meg kell adni az 
Adószámot az Azonosító adatok fülön és a Továbbiak gomb fölé húzva az egeret megjelenik az Egyéni 
vállalkozó nyilvántartás gomb. 
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A gombot megnyomva lefut a keresés, és a felületen megjeleníti a Rendszer a lekérdezésre kapott 
választ. 

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


 

 
82 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

 

A sort kijelölve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor átemeljük a nyilvántartásban szereplő, 
lekérdezésre kapott adatokat. 
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Lekérdezés meglévő partneren 

Amennyiben meglévő partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor győződjünk meg róla, hogy 
az Adószám mező ki van töltve az Azonosító adatok fülön. Húzzuk az egeret a Továbbiak gomb fölé, 
így megjelenik az Egyéni vállalkozó nyilvántartás gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés. 

 

 

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye. 
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A sort kijelölve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor átemeljük a nyilvántartásban szereplő, 
lekérdezésre kapott adatokat, ami ebben az esetben csak a nevet jelenti. 
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Civil nyilvántartás 
 
Új partner felvitel 

Új partner felvitel esetén ki kell választani a partner típusát (Közület, Egyedi). Ha ez megtörtént, akkor 
meg kell adni az Adószámot az Azonosító adatok fülön és a Továbbiak gomb fölé húzva az egeret 
megjelenik az Civilszervezet nyilvántartás gomb. 
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A gombot megnyomva lefut a keresés, és a felületen megjeleníti a Rendszer a lekérdezésre kapott 
választ. 

A sort kijelölve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor átemeljük a nyilvántartásban szereplő, 
lekérdezésre kapott adatokat. 

Lekérdezés meglévő partneren 

Amennyiben meglévő partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor győződjünk meg róla, hogy 
az Adószám mező ki van töltve az Azonosító adatok fülön. Húzzuk az egeret a Továbbiak gomb fölé, 
így megjelenik az Civilszervezet nyilvántartás gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés. 

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye. 

A sort kijelölve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor átemeljük a nyilvántartásban szereplő, 
lekérdezésre kapott adatokat, ami ebben az esetben csak a nevet jelenti. 
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HKP Törzs szinkron 

 

Hivataltól HKP-n beérkező küldemények esetén partnertörzsben még nem létező Hivatal 
rögzítése 
 

A HKP-n beérkező küldemények feldolgozása során, ha a küldemény már az Érkeztetés menübe, vagy 

az Űrlap feldolgozásba kerül és a beküldő partnert nem sikerült felismerni, de hivatal küldte úgy egy 

automatizált lekérdezés segítségével (felhasználói beavatkozás nélkül) lekérdezi a Hivatal nevét és 

Rövid nevét, majd a KRID-val együtt új Közület típusú partnerként rögzíteni szükséges a 

partnertörzsben, és ezt az új partnert kell kiválasztani a küldeményhez. Ezt követően – a létrehozott 

partnert kiválasztva – a „Partner módosítása” funkciógombbal kattintva az ügyfél adatlapon lehet a 

keresést indítani. 

 

 

  

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


 

 
88 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

A „Továbbiak” lenyíló menüben válasszuk a „KRID lekérdezése” opciót 

 

 

Majd a „Név” keresőmezőbe a hivatal nevének szótöredékét megadva a „Keresés” gombra kattintva a 

találati listából jelöljük ki a megfelelő értéket, majd kattintsunk az aktívvá váló „Kiválaszt” gombra, ezzel 

a KRID-t is tartalmazó partnert rendelve az érkeztetéshez. 

 

Amennyiben több Hivatali Kapuval rendelkeznek, mindenképpen szükséges az IRAT-ELÜGY 

Tájékoztatóban a 7. oldalon megadottak szerinti beállítás elvégzése („Lekérdezésre használt 

checkbox”). 
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Partnertörzsben KRID azonosító lekérdezése Név alapján 
 

Egy már rögzített partner esetén és elvégezhető a keresés a partner ügyfél adatlapján, amely 

működése azonos a fent bemutatottal: 

A Rendszer főmenü Partnertörzs/Ügyfelek menüben indítsunk keresést a kérdéses partnerre. 

 

 

A találati lista egy elemére duplán kattintva nyissuk meg a partner adatlapját: 

Az űrlap alsó szegmensében található „Továbbiak” gombra kattintva a „KRID lekérdezés” 

funkciógombbal érhető el a szolgáltatás, amely működése a fent leírtakkal azonos. 

A lekérdezett partner rögzítéséhez partner karbantartó jogosultság szükséges. A lekérdezés funkció 

Partner megtekintés joggal is használható, de a partner adatainak módosítására ebben az esetben 

nincs lehetőség. 
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Cégkapu cím lekérdezése 
 
A Közület és Egyedi partner típus típusú partnerek esetén lehetőség van a partnerek adatlapjának 
"Alapadatok" fülén a "Cégkapu cím lekérdezés" funkció használatára. A funkció a "Továbbiak" gombra 
kattintva érhető el: 

 
 
A funkció segítségével lehetőségünk nyílik a cégkapu címek lekérdezésére: a keresett cég nevét, vagy 
nevének egy részletét megadva a „Keresés” gombra kattintva a listában megjelenő találati elemek közül 
lehet választani: 
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A „Kiválaszt” gombra kattintva a kijelölt partneren eltárolhatók a cégkapu adatok (ami nem azonos a 
teljes adószámmal) 
 
A találati listában megjelenő rekordok egyikét kiválasztva aktívvá válik a "Kiválaszt" gomb, melynek 
lenyomására a rendszer: 

• ha még nem volt korábban az adószám mezőben érték, a kijelölt sorban szereplő Cégkapu cím 
a partnerhez rögzítésre kerül 

• ha már van mentett adószáma a partnernek, úgy a rendszer megerősítést kér, hogy a 
felhasználó szeretné-e felülírni a partnerhez rögzített adószámot. A "Rendben" gombra kattintva 
a korábban rögzített adószám felülírásra kerül a cégkapu címmel a "Mégse" gombra kattintva 
visszatér a rendszer a találati listához.  

 
A lekérdezett partner rögzítéséhez partner karbantartó jogosultság szükséges. A lekérdezés 

funkció Partner megtekintés joggal is használható, de a partner adatainak módosítására ebben az 

esetben nincs lehetőség. 

 
 

A funkció használatához szükséges Hivatali kapu típusú külső rendszer, amelynél a "Lekérdezésre 
használt" jelölőnégyzet be van pipálva.  

 

KÉR szinkron 

A partneradatok karbantartására a KÉR címtörzs biztosít egy webservice felületet, amely mindig az 

éppen aktuális legfrissebb adatokat tartalmazza. Ezen keresztül kérdezhetők le a KÉR adatok. IRAT 

szakrendszeri oldalon ennek funkciógombja nincs. 

Futtatni 1 alkalommal az összes tenanton. 
 

Működés 

Az összes partner, aki a KÉR-ben szerepel szinkronizálásra kerül az első ütemezett feladat futtatása 

után. Ezt követően két ütemezett feladat futása közötti változások azok, amik a KÉR törzsből 

szinkronizálásra kerülnek. 

A szinkron során a KÉR-ben lévő címadatok, KRID, KÉR azonosító, kapcsolattartó email címe kerül 

tárolásra. Egy KRID-vel és több KÉR azonosítóval rendelkező szervezetek esetén KÉR azonosítónként 

jönnek létre a partnerek, pl. ORFK és alá tartozó szervezetek. 

 

A szinkron lefutása első alkalommal időigényes, ezt követően gyors. Ellenőrizni úgy lehet, hogy a 

Rendszer/Partnerek menüben a Kapcsolt rendszer szűrőnél be kell állítani a Központi Érkeztető 

Rendszert és keresésre kell kattintani. 
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Automatikus email értesítés beállítás címzettek részére 
 

Az iratkezelő szakrendszer lehetőséget biztosít arra, hogy a HKP-n fogadott – illetve a postai úton 
érkezett – dokumentumok beküldője automatikus e-mailt értesítést kapjon a benyújtott irat 
érkeztetéséről és iktatásáról. 

Az Ügyfél karbantartás ablakban pipáljuk be az „Értesítést fogad” jelölőnégyzetet és adjuk meg a 
partner e-mail címét. Meglévő ügyfél esetén ezt a További elérhetőségek fülön tehetjük meg. 
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A Menüjogosultságok/Értesítő e-mail szövegek pontban írtak alapján írjuk meg az értesítő e-mail 
szövegét a makrók segítségével. 
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III. PARTNERAZONOSÍTÁS HIVATALI KAPUBÓL LETÖLTÖTT ELEMEK ESETÉN 

 

Hagyományos letöltés 

 
A Hivatali Kapus / Cégkapus küldemények partner felismerése a Feladatok\Érkeztetés\Érkeztetés 

menüpontban való dokumentum fogadás funkcióval, ill. a HivataliKapuKulsorendszerautoiktat 
ütemezett feladattal (automatikus letöltés) az alábbi folyamaton megy végig sorfolytonosan (ha nem 
talál partnert, akkor tovább lép a következő feltételre, ha talál partnert, akkor a további feltételeket már 
nem ellenőrzi): 

1. Megnézzük név és cím vagy e-mai cím alapján is, hogy van e pontos egyezés a partnerek közt 
(teljes cím és név alapján, vagy email cím és nem törölt feltétellel.) 

2. Megvizsgáljuk, hogy a küldemény KÉR-en keresztül érkezett .krx kiterjesztésű küldemény-e, ha 
igen, akkor küldeményben található beküldő név és cím alapján keres azokra a partnerekre, melyeknek 
teljes neve és alapértelmezett címe megegyezik és nem törölt. 

3. Amennyiben található a küldeményben NAV_ONKOR*.7z fájl, akkor a fájlnévből megpróbálja 
az adószámot kinyerni, ha sikerül akkor adószámra keres a nem törölt partnerek között. 

4. Ha az állományban ki van töltve a NAV_KRID paraméter, akkor a beállított NAV KRID-ről jön 
a küldemény és bz2 a kiterjesztése, akkor megpróbálj a fájlnévből kinyerni az adóazonosítót, majd 
erre keres a nem törölt partnerek között. 

5. Ha van küldemény fejlécben kapcsolati kód, abban az esetben magán típusú partnerek 
Ügyfélkapu kódjai között (a keresés törölt partnerre is érvényes). 

6. Ha van a küldemény fejlécben KRID és KÉR-en keresztül érkezett .krx kiterjesztésű küldemény, 
valamint van benne KÉR azonosító, akkor olyan partnert keresünk, aki rendelkezik az adott KÉR 
azonosítóval egyező "Központi Érkeztető Rendszer" vagy "Hivatali kapu" partnerkóddal (törölt 
partnerek között is keresünk). 

7. Ha van a küldemény fejlécben KRID, akkor olyan partnert keresünk a kapcsolt rendszerben, aki 
rendelkezik az adott KRID-vel egyező "Hivatali kapu" partnerkóddal (törölt partnerek között is 
keresünk). 

8. Ha van a küldemény fejlécben KRID, akkor olyan partnert keresünk, ahol az adószám első 8 
karaktere megegyezik a KRID értékével, és nem törölt. 

 

 

 

Partnerazonosítás űrlap feldolgozás során 

 
A hagyományos letöltésnek megfelelően itt is sorfolytonosan megyünk, lépésről lépésre, ha egy 

feltétel alapján találunk partnert, akkor nem keresünk tovább. Ha a hagyományos letöltésnél találtunk 
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partnert akkor a letöltésnél megállapított partner lesz a beküldő, nem kíséreljük meg újból megállapítani 
az űrlap alapján. Ilyen esetekben az érintett fél megállapítását kíséreljük még meg: 

1. Amennyiben paraméterezve van a mezők között a "Beküldő KAÜ azonosító", abban az esetben 
"KAU azonosító" partnerkóddal keresünk a partnerek között (törölt partnerek között is). 

2. Amennyiben paraméterezve van a mezők között az "Adószám", abban az esetben adószám 
első 8 karakterére alapján keresünk nem törölt partnert. 

3. Amennyiben paraméterezve van a mezők között az "Adóazonosító", abban az esetben az 
adóazonosító alapján keresünk nem törölt partner rekordot. 

4. Amennyiben paraméterezve van a mezők között a "Beküldő neve" vagy a "Beküldő viselt 
családineve", abban az esetben összerakjuk egyben és külön a nevét, anyja nevét, születési nevét. Ha 
mindezek megvannak és van 4T-hez adatunk akkor lekérdezzük, hogy 4T alapján van-e nem törölt 
partner. 

5. Nem "EHR"-es küldemények esetén megpróbáljuk a "Beküldő neve" mező értéke alapján a 
partnerek közt cégnévre keresve is megtalálni a partnert a nem törölt partnerek között. 

6. Amennyiben nem jártunk sikerrel megpróbáljuk felvenni magán típusú partnerként: 

a) ha van a 4T adata közül bármelyik 

b) ha van adóazonosítója de nincs adószáma 

7. Ha nem felelnek meg az adatok és van adószám akkor közületként próbáljuk meg felvenni 

Ha nem sikerül felvenni a partnert, akkor nem megy tovább a folyamat és az érkeztetendők/iktatandók 
közé kerül dokumentum.  

8. A korábbi verziókban található gyári űrlapoknál a "beküldő neve" mező volt rögzítve, amely 
felhasználásával nem minden esetben sikerült a beküldő nevét felbontani és a megfelelő 
partnert felismerni. A továbbiakban a gyári űrlapoknál a név felbontásra kerül (beküldő viselt 
családi neve, beküldő viselt utóneve és beküldő viselt utóneve 2), így a gyári űrlapokkal 
feldolgozott küldemények beküldője nagyobb pontossággal lesz felismerve. 
 

 

E-papírból partnerfelismerés 4t adatok alapján 

 
A HKP-n keresztül letöltött küldemény esetén (ha doktipusazonosito értéke EPAPIR), úgy a küldemény 

Beküldője nem a hkpkuldemenyadatok.xml fájlból kerül betöltésre, hanem a küldeményben érkező PDF 

adat.xml csatolmányában található KAÜ adatokból. Ha a partnertörzsben a KAÜ 4T adatok alapján 

található partner, úgy a Beküldő már maga a partner lesz, ha nem, úgy a szoftver rögzíti új partnerként 

a rendszerben a beküldőt az alábbi KAÜ adatokból: 

KAU_VISELTNEV_VEZNEV 

KAU_VISELTNEV_UTONEV 

KAU_ANYANEV_VEZNEV 

KAU_ANYANEV_UTONEV 
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KAU_SZULDATUM 

KAU_SZULHELY1 

 

A küldeményhez tartozó Beküldő – a meghatározott doktipusazonosito esetén - a PDF-ben található 

adat.xml KAÜ azonosítója alapján keresi az IRAT szakrendszer. Amennyiben egyezőséget talál előtölti 

a partnert.  

 

 

IV. PARTNERADATOK KERESÉSE 

 

Az IRAT szakrendszer valamennyi partner-adatot kezelő felületén lehetőség van a rögzített 

partnerekre – különféle szűrési feltételek mentén – keresni a  ikon segítségével: 

 

 

 

A funkciógomb hatására egy keresőfelület jelenik meg (előugró ablakban), ahol valamennyi 
partnerekhez rögzíthető adatra lehet keresni (az egyes mezők között „és” logikai kapcsolat van).  
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A partnerkereső funkció használata javasolt minden új partner rögzítése előtt, ezzel elkerülhetőek a 
felesleges partner-duplikációk. 

 

Adószámra keresési lehetőség 
 

A Rendszer főmenü Partnertörzs/Ügyfelek menüben eddig is volt lehetőség közvetlenül a partner 
adószámára keresni, ez a lehetőség az alábbiak szerint a Feladatok és a Listák főmenüben is 
rendelkezésre áll: 

 

• Feladatok főmenü: az Ügyintézés/Ügyirataim menüben kiterjesztett szűrőfeltételként az „Ügyfél 
adószáma”, az Ügyintézés/Irataim menüben kiterjesztett szűrőfeltételként a „Beküldő/Címzett 
adószáma” keresőmezőbe írva lehet adószámra keresni 

 

• Listák főmenü Iktatás/Főszámok menüben kiterjesztett szűrőfeltételként az „Ügyfél adószáma”, a 
Listák/Alszámok menüben kiterjesztett szűrőfeltételként „Beküldő/Címzett adószáma” 
keresőmezőbe írva lehet adószámra keresni 
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V. PARTNER TÍPUS MÓDOSÍTÁS / ÖSSZEVONÁS 

Partner típusának módosítása 
A partner típusa (magán, közület, stb.) megváltoztatható – így összevonhatóvá válnak az eddig hibás 

partnerek (adatvesztés nélkül). Ezt bármelyik ügyfél-karbantartási felületen a „Továbbiak” gombra 

kattintva a „Típus módosítása” opciót kiválasztva lehet elvégezni. 

 

 

 

Eltérő típusú partnerek összevonása 
Eltérő típusú partnerek is összevonhatóak – ebben az esetben adatvesztéssel kell számolni. (Javasolt 

az összevonás előtt az összevonandó partnereket azonos típusúra változtatni az előző fejezetben 

leírtak szerint.) 

Amennyiben mégis eltérő típusú partnereket kívánunk összevonni, azt a Rendszer főmenü 

Partnertörzs/Ügyfelek menüben, több partnert kijelölve az „Összevonás” funkciógombra kattintva lehet 

elvégezni. Ebben az esetben az IRAT szakrendszer külön ablakban figyelmeztet az adatvesztésre. 
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Partner összevonás funkció módosítása 
 
A Rendszer\Partnertörzs\Ügyfelek menüpontban elérhető összevonás funkció (valamint az ehhez 
kapcsolódó szakrendszeri integráció) a továbbiakban az alábbi elv alapján fog működni: a megmaradó 
partner átvesz minden olyan adatot az összevont partnertől, ami a megmaradó partnernél nincs 
megadva. Több partner kijelölése esetén a legújabb partnertől fordított időrendi sorrendben történik a 
vizsgálat, és az adatok összevonása (legújabbtól a legrégebbi partnerig) tehát ha összevonunk 5 
partnert, akkor a megmaradó adataihoz hozzáadjuk az összevonandók közül a legújabb adatai közül 
azokat, amik a megmaradóban nincsenek megadva, ezt követően az eredményhez hozzáadjuk az 
második legújabb partner adatait is, ami az összevont eredményben nincs megadva, és így tovább (Pl. 
ha adószám az összes összevonandó partner közül csak a legrégebbinél van megadva, akkor az is 
bekerül az összevont partner rekordba). 
 
A partnerek összevonása során az alábbi mezők értékét másoljuk: 
 

• Adószám 

• Születési név 

• Születési hely 

• Születési dátum 

• Anyja neve 

• Neme 

• Igazolvány szám 

• Cégjegyzék szám 

• Megjegyzés 

• Partner kategória 

• Helyrajzi szám 

• Adóazonosító 

• Statisztikai szám 

• Közösségi adószám 

• Taj szám 

• DÁP azonosító 
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Az „Összevont partnerek adatai kerüljenek be a megmaradó partnerhez” jelölőnégyzet 
alapértelmezetten bepipálásra kerül. 
 
 

KRID azonosság vizsgálata 
 
Amennyiben olyan KRID azonosítót kívánunk rögzíteni, amely már KÉR azonosítóval és a rögzíteni 
kívánt KRID azonosítóval rendelkezik (1-es partner) az IRAT szakrendszerben lehet rögzíteni az új 
partnert (46-os partner). 

 
Amennyiben újabb partnerhez (47-es partner) kívánjuk ismét rögzíteni a KRID azonosítót, azt IRAT 
szakrendszer nem támogatja, erről hibaüzenet formájában tájékoztat: 
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VI. IRATTÁRAZÁS 

 
Az irattárazás menüpont alatt az irattárazással kapcsolatos feladatokat végezhetjük el. 

 

Határidő nyilvántartás 

 
A határidő nyilvántartás menüpontba azok az ügyiratok kerülnek, amelyek az Ügyirataim 

menüpontban a "Határidőbe adás" funkciógombbal határidőbe lettek helyezve. Az ügyiratok jellemzően 
akkor kerülnek határidős nyilvántartásba, ha meghatározott idő múlva, vagy csak időnként igényelnek 
intézkedést.  

(Fontos előfeltétel, hogy az ügyirat valamennyi alszámának az ügyintéző Irataim menüpontjában kell 
lennie. 

 
 
 
Az ügyirat határidőbe helyezése űrlap Adatok és Feladat lapfüleit értelemszerűen kitöltve (kötelező 
mező a Határidő lejárta, illetve az Elvégző dolgozó - ez utóbbi lehet akár szervezeti egység is) adható 
át határidős nyilvántartásba az ügyirat. 
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A határidős nyilvántartásba vételre jogosult felhasználó a Feladatok / Határidő nyilvántartás / 
Határidőbe helyezés menüpontban a kezelendő ügyiratokkal az alábbi feladatokat tudja elvégezni: 

• "Határidőbe helyezés": a funkciógombbal határidős nyilvántartásba tudja venni az ügyiratot 

• "Visszaadás": amennyiben a határidős nyilvántartásba vételnek valamilyen akadálya van, az átadó 
ügyintézőnek lehet visszaadni ügyintézési feladatra az ügyiratot 

• "Átadás": a határidős nyilvántartásba vételi feladat átadása más - arra jogosult felhasználónak 
 

 
 
 
A Határidőbe helyezés feladat elvégzése a "Határidős helyszín" lenyíló listából történő 
helyszínválasztással végezhető el. A listaelemek között jogosultságkezelten jelennek meg azok a 
helyszínek, amelyek kezelésére a belépet felhasználó jogosult. 
 

 
 
Amennyiben tévedésből került határidőbe helyezésre az ügyirat, a "Visszaadás" gombra kattintva 
visszaadhatjuk a főszámot (és valamennyi alszámát) ügyintézési feladatra, és kizárólag a határidőbe 
helyező ügyintézőnek. 
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FONTOS! A korábbi működéssel szemben a "Határidőbe helyezés" funkciógombbal határidős 
nyilvántartásba vett ügyiratok nem jelennek meg a listaelemek között egészen addig, amíg azokat ki 
nem kérik, vagy a határidőbe helyezés időtartama le nem járt. A működés hasonló az irattárazás 
funkcióhoz. 
Alapértelmezett beállítások mellett a "Határidőből kiadás" menüpontban a határidő-nyilvántartás 
lejáratának napján jelenik meg a kiadandó ügyirat. Amennyiben ettől eltérő - korábbi - időpontban 
szükséges a kiadás elvégzése, a "Határidőnyilvántartásból kiadás lejárat előtti napok száma" 
programbeállításban adható meg - naptári napokban -, hogy mennyivel korábban jelenjen meg a 
kiadandó ügyirat a menüpontban. 
Korábban lehetőség volt határidőben lévő ügyirat átiktatására, ám a továbbiakban a rendszer 
hibaüzenettel jelzi, hogy erre nincs lehetőség (ki kell venni határidőből, majd ezt követően lehet 
átiktatni). 
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Határidőből kikérés 
 
 
Amennyiben a határidő lejárta előtt szükséges kikérni az ügyiratot, azt a Feladatok / Eseti feladatok / 
Határidőből kikérés menüpontban lehet elvégezni.  
Az "Új" funkciógombra kattintva az "Irat választása" gombbal megjelenítendő előzménykereső felületen 
lehet kiválasztani a szükséges ügyiratot. A kikért ügyirat a lista elemei között megjelenik. 
 

 
 
 
A kikért ügyirat a határidős helyszín kezelésére, és a kikért ügyirat iktatókönyvére megfelelő 
jogosultsággal rendelkező - "Határidőbe helyező" szerepkörű - felhasználóknak megjelenik a 
"Határidőből kiadás" menüpontban.  
Lejárt határidejű ügyiratok a Feladatok / Határidő nyilvántartás / Határidőből kiadás menüpontban 
jelennek meg (a szerepkörrel, és a határidős helyszínre jogosultsággal rendelkező felhasználónak) 
Az ügyirat tényleges (papír alapú) kiadását végző felhasználó az "Ügyintézésre adás" funkciógombra 
kattintva adhatja vissza ügyintézési feladatra az ügyiratot. 
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A Feladat címzettje az alábbiak szerint alakul:  

- A határidő lejártakor az ügyiratot scontróba adó ügyintéző 

- Kikérés esetén a kikérő felhasználó 
Természetesen a Feladat lapfülön ez megváltoztatható. 
 
A "Határidős ügyiratok" a Listák főmenü Ügyintézés / Határidős ügyiratok menüpontban is 
megtekinthetők - iktatókönyvi és "Határidős helyszín"-re (ami szűrési feltétel is) jogosultság alapján. 
 

 
 
 

Irattárazás – általános működés 

 
A Feladatok/Irattárazás menüpontban létrejött egy új oszlop „Ügyirat típusa” néven. Az oszlopban 
jelölésre kerül, hogy elektronikus-e az irat. 
 
Az irattárazás menüpontban a már lezárt, irattárazásra váró iratok jelennek meg. 

 

 

Ha a feladatlistában található elemekre duplán kattintunk, akkor egy felugró ablakban 

megtekinthetjük a kiválasztott ügyirat alapvető adatait. Az adatok közé bekerült egy új sor 
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Papírpéldányok száma néven. A szám úgy kerül meghatározásra, hogy az irattárazandó ügyirat nem 

elektronikus adathordozó típussal rendelkező iratainak mi a számossága.  

A griden minden sor elején az elektronikus ikont is elhelyezzük, ha az irathoz tartozó adathordozó 
típus elektronikus: 

  

A feladatlistában lévő elemek kiválasztását követően azokat a feladatlista felett található 
"Irattárazás" funkciógombbal irattárazhatjuk: 

  

A funkciógomb lenyomására felugrik az "Irattárazás" ablak, melyben megadhatjuk az irattárazással 
kapcsolatos információkat. Kiválaszthatjuk az irattárat (kizárólag azokat az irattárakat választhatjuk, 
melyekre jogosultságunk van), az iratkezelésért felelős személyt, az irattárba helyezés dátumát, 
valamint szükség esetén módosíthatjuk (vagy kitölthetjük, ha még korábban ezt az ügyintéző nem 
végezte el) az ügyirat ügykörét, irattári tételét. A selejtezhetőség dátuma kézzel módosítható, 
alapértelmezetten az irattári tétel megőrzési ideje alapján számol a program. 
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Több ügyiratot kijelölve együttes irattárazásuk esetén az ügykör, és az irattári tétel nem módosítható, 
ebben az esetben a selejtezés/levéltárba adás időpontja vagy az irattári tételek alapján automatikusan, 
vagy az összes kijelölt ügyiratra vonatkozóan felhasználó által megadott érték alapján kerül beállításra. 
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Az "egyéb adatok" fülön az irattárazással kapcsolatos, opcionális információkat adhatjuk meg: 

A "Rendben" gomb lenyomásával elvégezhetjük az kiválasztott ügyirat irattárazását. 

Amennyiben az irattárazni kívánt ügyiratnak csatolt elő-, vagy utóirata van, akkor a Lezárás gombra 
kattintva az irattárba adás előtt az alábbi üzenet jelenik meg (egyértelműsítve a korábbi előugró ablak 
üzenetét). 

Szerelt ügyiratok 

A fülön az irattárazandó főszám szerelt ügyiratait jelenítjük meg, valamint azok típusát. 
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Az irattárazás menüpontban található az "Ügyirat tool" elnevezésű funkciógomb is, mellyel az 
irattáros a feladatlistában kiválasztott ügyirat iratkapcsolatait, irattári tételeit módosíthatja, továbbá az 
ügyiratlánc minden elemét az irattároshoz mozgathatja. 

 

Miután a feladatlistában kiválasztottuk az ügyiratot, majd megnyomtuk az "Ügyirat tool" 
funkciógombot, felugrik az "Ügyirat tool" ablak, amiben megtekintetjük az iratláncra vonatkozó 
információkat: 

 

Az "Ügyirat tool" ablakban szabadon módosíthatjuk az iratok irattári tételét, valamint az iktatószámok 
alatt található funkciógombokkal az ügyiratlánc megváltoztatására van lehetőségünk: 

• E, mint Előirat hozzáadása: A funkciógomb lenyomására egy felugró ablakban előiratot 
rendelhetünk a kiválasztott ügyirathoz 

Figyelem! Ha az irattárazni kívánt ügyirathoz szerelt ügyiratok még nem 
fogjuk tudni 

elvégezni az irattárazást. 

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


 

 
110 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

• U, mint Utóirat hozzáadása: A funkciógomb lenyomására egy felugró ablakban utóiratot 
rendelhetünk a kiválasztott ügyirathoz 

• ET, mint Előirat törlése: A gomb lenyomásával törölhetjük az ügyirat előirat kapcsolatát 

• UT, mint Utóirat törlése: A gomb lenyomásával törölhetjük az ügyirat utóirat kapcsolatát 

Az "Iratok átrendezése" gombra kattintva a rendszer az ügyiratlánc összes elemét az irattároshoz 
mozgatja, hogy azt irattárba tudja helyezni.  

Az irattárazás menüpontban elérhetővé vált az "Ügyirat megjelenítése" gomb, amivel az irattáros 
megtekintheti az ügyirat adatlapját. 

 

Átmeneti és központi irattár 
 

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 60. § alapján az elintézett, további intézkedést nem igénylő, 
irattári tételszámmal ellátott ügyiratokat átmeneti irattárba lehet helyezni. Az átmeneti irattári őrzésről a 
közfeladatot ellátó szerv iratkezelési szabályzata rendelkezik (általánosságban 2 év). 

A meghatározott őrzési idő lejárta után kerül a szervezet központi irattárába (ahol az irattári 
tételszámnak megfelelő továbbőrzése történik a selejtezésig/levéltárba adásig). 

Az irattárazási feladat elvégzése során – jogosultságkezelten – kiválasztható(ak) az átmeneti 
irattár(ak).  

 

Az átmeneti irattárba helyezett ügyiratok központi irattárba történő átadását az IRAT szakrendszer 
Feladatok/Eseti feladatok/Központi irattárba helyezés menüje biztosítja. Itt jelennek meg az átmeneti 
irattárba adott ügyiratok, amelyek központi irattárba helyezhetőek (akár tömegesen is), a szükséges 
adatok megadásával. 
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Irattári jóváhagyások 

 
Amennyiben a szervezet vezetői jóváhagyáshoz köti az irattárazást (erről bővebben az Üzemeltetési 
Kézikönyvben olvashat), az irattárazás működése az alábbi:  
 
A Feladatok\Irattárazások\Irattári jóváhagyások menüpont alatt lehetséges az irattári jóváhagyások 
elvégzése. A menüpontban az alábbi feltételek szerint jelennek meg az irattári jóváhagyásra váró 
ügyiratok: 

- vagy az ügyirat ügyintézőjének szervezeti egységében a belépett felhasználó a vezető 

- vagy az ügyirathoz tartozó ügyintéző szervezeti egységben felhatalmazott jóváhagyó a belépett 
felhasználó ÉS iktatókönyv és szervezeti hozzáférési szint szerint van joga az ügyiratra 

- vagy az ügyirat Felelőse a belépett felhasználó 
 
A szerelt ügyiratok esetén kizárólag az ügyiratlánc utolsó tagja kerül megjelenítésre. 
 
A feladatlistában egy rekordra duplán kattintva az ügyirattérkép jelenik meg. 
A jóváhagyás elvégzése az jóváhagyandó ügyiratok kijelölését követően (egyidejűleg több is 
lehetséges) a "Jóváhagy" gombbal lehetséges: 
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A gomb lenyomására egy felugró ablakban kell megerősíteni a jóváhagyást: 
 

 
 
A rendben gomb lenyomásával elvégezésre kerül a jóváhagyás. 
 

Jóváhagyás visszavonása 

 
A menüpontban alapvetően azok az ügyiratok jelennek meg, amelyeknél még nem került elvégzésre a 
jóváhagyási feladat: 
 
Azonban lehetőség van a korábbi jóváhagyások megtekintésére is a szűrő értékének módosításával: 
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Ha egy már korábban jóváhagyott tételen nyomjuk le a "Jóváhagyás" gombot, azzal a jóváhagyás 
visszavonását kezdeményezzük: 
 

 
 
A rendben gomb lenyomásával ebben az esetben visszavonjuk az adott ügyirat irattári jóváhagyását. 
 
Eltérő "jóváhagyva" státusszal rendelkező ügyiratok tömeges kijelölése esetén a nem 
jóváhagyott ügyiratok kerülnek jóváhagyásra. A már jóváhagyott tételek ebben az esetben nem 
kerülnek elutasításra. 
 

Irattárazás feladat elvégzése irattári jóváhagyás bekapcsolása esetén 
 
Az "Irattárazáshoz vezetői jóváhagyás szükséges" programbeállítás használata esetén a 
Feladatok\Irattárazás\Irattárazás menüpont kiegészül a "Jóváhagyva" és "Jóváhagyó" szűrőkkel 
(ezekkel lehetőség van szűrni az irattárazásra váró ügyiratainkra jóváhagyási állapot és jóváhagyó 
alapján). A már jóváhagyott ügyiratok előtt egy zöld pipa jelenik meg: 
 

 
 
Irattárazás feladat elvégzésekor, ha a felhasználónak jogosultsága van az adott ügyirat 
jóváhagyásához, akkor láthatóvá válik számára a "Vezetői jóváhagyás" jelelőnégyzet: 
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Ha ez a jelölnégyzet nincs bepipálva, de a felhasználónak van jogosultsága a jóváhagyásra, akkor a 
jelölőnégyzet bepipálásával elvégezhető az irattárazás. Ellenkező esetben a felhasználó csak akkor 
tudja elvégezni az irattárazást, ha azt az arra jogosult felhasználók jóváhagyták. 
 
Az irattárazás funkció tömeges kijelöléssel történő használatakor csak abban az esetben 
végezhető el a tömeges irattárazás, ha az összes kijelölt ügyirat jóvá van hagyva, vagy a 
felhasználó jogosult az összes ügyirat irattárazásának jóváhagyására. Ha a kijelölés tartalmaz 
akár egyetlen tételt is, amely nincs jóváhagyva, akkor a "vezetői jóváhagyás" jelölőnégyzet 
üresen fog megjelenni, és ha a felhasználó így végzi el az irattárazást (vagy nincs jogosultsága 
minden kijelölt iratot jóváhagyni), akkor a tömeges irattárazási kísérlet meghiúsul. 
 
 

Megőrzési idő számítás változása jogszabályváltozás következtében 

 
A 335/2005. (XII. 28.) Korm. rendeletben bekövetkező változás alapján a 2021-ben lezárt ügyiratok 
esetén alkalmazott megőrzési idő számítása megváltozik:  
 
- Eddig a megőrzési időt a lezárást követő év január 1-től számítottuk. 
- 2021.01.01 után lezárt ügyiratok esetén a lezárás dátumát követő naptól kell számolni. 
 
Ha az ügyirat lezárás dátuma 2021 előtti, akkor a korábbi módszerrel (lezárást követő év január 1-től) 
Ha az ügyirat lezárás dátuma 2021.01.01 vagy az utáni, úgy a Lezárást követő naptól számítjuk a 
selejtezhetőségi / levéltárazhatósági dátumot. 
 
A működést egy új programbeállítás szabályozza majd: Jogszabály szerinti megőrzési idő számítás. 
A programbeállítás értéke alapértelmezetten „Igen” értéken kerül meghatározásra minden tenant 
esetében.  
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Amennyiben a programbeállítás értéke „Nem”, úgy a korábban hatályos jogszabályi rendelkezéseknek 
megfelelően kell meghatározni az őrzési időt. (Lezárást követő január 1-től). 
Amennyiben a programbeállítás értéke „Igen”, úgy a megőrzési idő számítás a következő módszerrel 
kell kiszámolni a selejtezési vagy irattárazási dátumot: 
Ha az ügyirat lezárás dátuma 2021 előtti, akkor a korábbi módszerrel (lezárást követő év január 1-től) 
 

2013 előtti Irattári terv-, irattári tétel- és ügykör kezelés 

 
A jelenleg hatályos 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet 2013.01.01-től határozza meg az önkormányzati 
hivatalok számára kötelezően az irattári tételeket.  
A 2013. évet megelőző irattári tételek – tekintettel arra, hogy az IRAT szakrendszerben nincs lehetőség 
az irattári tételek kezelésére – iratmigrációval kerültek be az egyes tenantok adatbázisaiba, sokszor 
rosszul. 
 

Archív irattári terv 
A Rendszer / Iktatás / Irattári terv menüpontban az „Új” funkciógombra kattintva létrehozható lenne a 
2013. év ELŐTTI irattári terv: 
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A Rendben gombot megnyomva csak akkor jön létre az Irattári terv, ha a megadott év 2013-nál kisebb, 
ellenkező esetben az alábbi hibaüzenet jelenik meg:  
 
„Csak 2013 előtti Irattári terv rögzíthető!” 
 
Az így létrehozott irattári terv minden esetben inaktívként jön létre. 
 

Archív ügykörök 
 
A Rendszer / Iktatás / Ügykörök menüpontban az „Új” funkciógombra kattintva lesznek létrehozhatók 
az előzőekben részletezett archív irattári tervhez használható ügykörök: 
 

 
 
A megadott év nem lehet üres és 2013-nál korábbi kell, hogy legyen. Ellenkező esetben a következő 
hibaüzenet jelenik meg:  
 
„Csak 2013 előtti ügykör rögzíthető!” 
 

Irattári tételek 
 
A Rendszer / Iktatás / Irattári tételek menüpontban az „Új” funkciógombra kattintva létrehozhatók 
lesznek a fentiekben bemutatott archív ügykörökhöz kapcsolható irattári tételek az alábbiak szerint: 

▪ Irattári tervek között csak a 2013. évnél korábbiak jelennek meg 

▪ Az „Érvényesség dátumánál” csak 2013-nál kisebb érték adható meg. 

 

Amennyiben a fenti 2 feltétel nem teljesül, a következő hibaüzenet jelenik meg: 

„Csak 2013 előtti irattári tétel rögzíthető!” 
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Az Ügykör év mezőjét is vizsgálja az IRAT szakrendszer, a kiválasztott irattári terv événél ha későbbi 
évi ügykört választunk, akkor hibaüzenet jelenik meg. 
A már meglévő irattári tételek esetében ugyanúgy szerkeszthető a tétel, ha a kiválasztott irattári tétel 
2013 előtti érvényességgel rendelkezik, ellenkező esetben annak szerkesztésére nincs mód. 
 

Iratkiadás 

 
Az iratkiadás menüpontban végezhetjük el az irattárba helyezett, de még nem 

selejtezett/levéltárazott ügyiratok irattárból történő kiadását. Itt jelennek meg azok a tételek, amelyeket 
más felhasználók az Eseti feladatok/Iratkikérés funkcióval kikértek, és mi vagyunk a feladat címzettjei. 

 

 

 

 

Új iratkiadást (helyből) a feladatlista felett található "Új" funkciógombbal indíthatunk. Helyből történő 
iratkiadás esetén az irat az iratkiadást végző felhasználóhoz kerül ügyintézésre: 

 

 

 

Iratkikérés feladat elvégzőjének irattáros szerepkörű felhasználó, vagy szervezeti 
egység is kijelölhető. Utóbbi esetben az adott szervezeti egysége valamennyi – 
iratkiadásra jogosult felhasználójának Átvétel menüjében megjelenik a feladat. 
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A gomb lenyomására egy felugrik a "Kölcsönzés adatai" ablak, melyben kiválaszthatjuk a kiadandó 
iratot, továbbá megadhatjuk a kölcsönzéssel kapcsolatos információkat. Szükség esetén az 
"Ügyiratpótló lap" jelölőnégyzet bepipálásával ügyiratpótló lapot is nyomtathatunk. 

 

Az adatok kitöltését követően a "Rendben" gombbal véglegesíthetjük az irat kiadását, ennek 
következtében az Ügyirataim menüpontunkban fog megjelenni a kiadott irat. Az Ügyirataim 
menüpontban a rendszer külön ikonnal látja el a kölcsönzött iratokat: 

 

Amennyiben szerelt ügyiratokat tartalmazó ügyiratláncot kölcsönzünk az IRAT szakrendszerben 
betekintésre, akkor visszaadáskor nem csak a kikért ügyirat, hanem a teljes ügyiratlánc kerül 
visszaadásra. 

A feladatlistában azok az ügyiratok jelennek meg, amelyek kölcsönzését a rendszer felhasználói az 
Eseti feladatok\Iratkikérés menüpontból kezdeményezték. Ezeket az iratokat a feladatlistában található 

rekord (irat) kijelölését követően az "Iratkiadás" funkciógombbal adhatjuk ki. 

        még nem kerültek 
selejtezésre / levéltárba adásra! Egyéb esetben a rendszer "A szerelt elő- és/vagy utóirat 
selejtezésre vagy levéltárba adásra van kijelölve!" hibaüzenetet fogja jelezni. 
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A funkciógomb lenyomására felugró ablak megegyezik a 3. ábrán látható ablakkal annyi 
különbséggel, hogy nincs lehetőségünk a kiadni kívánt ügyirat kiválasztására (hiszen az maga a 
feladatlistában kijelölt ügyirat). Az iratkiadás elvégzését követően az ügyirat az iratkikérést indítványozó 
felhasználóhoz kerül átadásra ügyintézésre. 

Amennyiben valamilyen okból kifolyólag nem áll módunkban kiadni a felhasználó számára az iratot, 
az iratkikérést a "Nem kölcsönözhető" funkciógombbal utasíthatjuk vissza: 

 

A funkciógomb lenyomására a rendszer megerősítést kér a kölcsönzést visszautasításáról: 

 

A "Rendben" gomb lenyomására az kölcsönzés eltűnik a feladatlistából. 
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VII. ESETI FELADATOK 

Irattári előkészítés 

Az ügyiratok irattári előkészítésekor lehetőség van a kiválasztott ügyiratok adatainak 
megtekintésére. 

A kereső mezők segítségével válasszuk ki a találati listában a megfelelő ügyiratot dupla kattintással. 

A felugró ablakban megtekinthetjük a választott ügyirat adatait. 

 

 

 

Selejtezés 

 
Selejtezési jegyzőkönyv formátumának változása 2021-től  
 
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet változásából kifolyólag a Nyomtatványok\Selejtezési 
jegyzőkönyvek menüpontban immáron két funkciógomb érhető el: 2021-ig érvényes jegyzőkönyv 
nyomtatása és 2021-től érvényes jegyzőkönyv nyomtatása 
A 2021-től érvényes jegyzőkönyv nyomtatásához menüjog szükséges, melynek elnevezése: 
"Selejtezési jegyzőkönyv 2021" (kód 3209) 
 
Selejtezési funkció  
 
A menüpontban jelennek meg azok az ügyiratok, amelyeknek őrzési ideje lejárt (vagy a mai napon jár 
le), és az irattárra, amibe korábban kerültek van jogosultságunk.  
 
A menüpontban az alábbi funkciógombok használhatók: 
 
Selejtezésre kijelöl 
 
A kijelölt ügyirat, vagy ügyiratok a funkciógombbal jelölhetők meg selejtezésre (ezzel lehet majd 
jegyzőkönyvre felvitelüket kezdeményezni) 
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A selejtezésre kijelölt státuszt külön ikon szimbolizálja: 
 

 
 

 
A kijelölés megszüntetése 
 
A selejtezésre kijeölt ügyirat, vagy ügyiratok ezen státuszát lehet megszüntetni a funkciógombbal. 
 

 
 

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


 

 
122 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

A selejtezésre kijelölt státuszú ügyiratok a Selejtezés menüpontban továbbra is megjelennek. 
 
Felülvizsgálat 
 
A funkciógombra kattintva lehet az ügyirat (vagy több, szerelt ügyirat esetén a teljes ügyiratlánc) 
felülvizsgálatáról dönteni az alábbiak szerint: 
 

- Saját hatáskörben: ebben az esetben az ügyviteli szempontból – a selejtezési idő lejárta ellenére – 
továbbőrzendő ügyiratok esetén a további őrzési időt beállítani (az erre vonatkozó adatok 
megadásával) 

- Levéltári döntés alapján: amennyiben az illetékes Levéltár úgy határoz, hogy valamely irattári tételű 
ügyek az őrzési határidő lejártát követően sem selejtezhetők, ugyanezzel a funkcióval állíthatók be 
a továbbőrzésre vonatkozó adatok 
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Jegyzőkönyv 
 
A selejtezésre kijelölt státuszú ügyiratokból készíthető selejtezési jegyzőkönyv (a későbbi fejezetekben 
meghatározottak szerint): 
 

 
 
A „Rendben” gombra kattintva állítható elő a Levéltárnak küldendő selejtési jegyzőkönyv 
 

 
 
 
 
 
 

 

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


 

 
124 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

Selejtezés 
 
 
A Feladatok\Eseti feladatok\Selejtezés menüpontban található "Selejtezés" funkciógomb működése az 
alábbi: 
A gombra kattintva megjelennek a selejtezésre váró és/vagy selejtezésre kijelölt dokumentumokat 
tartalmazó jegyzőkönyvek. Valamely jegyzőkönyvre duplán kattintva immáron egy új ablak jelenik meg 
az alábbi funkciógombokkal: 
 

 
 

• Selejtezés: 1 vagy több sor esetén a jegyzőkönyvben selejtezésre jelöli a tételt. Inaktív a gomb, ha 
a tétel ki lett jelölve. 

• Visszavonás: 1 vagy több sor esetén a jegyzőkönyvben selejtezésre jelölt tételen vissza lehet vonni 
a kijelölést. Inaktív a gomb, ha a tétel nincs kijelölve. 

• Összes selejtezése: kijelöléstől függetlenül minden jegyzőkönyvben lévő tételt kijelöl selejtezésre. 
A gomb mindig aktív. 

• Összes visszavonása: kijelöléstől függetlenül minden jegyzőkönyvben lévő tétel kijelölését 
megszünteti. A gomb mindig aktív. 
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A Rendben gomb helyét a Jegyzőkönyv lezárása gomb vette át, ez lezárja a jegyzőkönyvet azokkal a 
tételekkel, amik a jegyzőkönyvbe kijelölésre kerültek, illetve a hozzájuk tartozó csatolmányok is 
selejtezésre kerülnek. A nem kijelölt tételek pedig kikerülnek a jegyzőkönyvből, és a Feladatok\Eseti 
feladatok\Selejtezés menüpontban újra megjelennek kijelölt tételként. 
 
A Feladatok \ Eseti feladatok \ Selejtezés menüpont kiválasztásakor - mivel nagy mennyiségű ügyirat 
halmozódhat fel, ami nagy mértékben terhelheti a szervert - nem töltődnek be automatikusan a lista 
elemei. A menüpont alatt releváns találatok megjelenítéséhez a keresés gombot szükséges 
megnyomni, illetve nagy mennyiségű ügyirat esetén javasolt szűrőfeltétel használata is. 
 
A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 64. § (3) bekezdése alapján kizárólag azon tételek 
selejtezése történhet meg (akár fizikailag, akár szoftveresen), amelyeket az illetékes Levéltár 
jóváhagyott. Erre tekintettel kizárólag abban az esetben végezhető el az IRAT szakrendszerben 

a selejtezés , amennyiben azt a Levéltár -záradékkal ellátott, az iratképző szerv 
számára - visszaküldött  selejtezési jegyzőkönyvvel engedélyezi 
 
 
Selejtezési jegyzőkönyv készítés sablonból 
 
 
A selejtezési jegyzőkönyvek előállíthatóak dokumentum sablonból, így a jogszabályi megfelelőségük 
és a testreszabhatóságuk megoldható.  
 
A funkció segítségével lehetőségünk nyílik a rendszerbe rögzített dokumentumsablonból selejtezési 
jegyzőkönyvet előállítani.  
A funkciógomb a Nyomtatványok\Jegyzőkönyvek\Selejtezési jegyzőkönyv menüpont alatt érhető el 
"Sablonból előállítás" néven: 
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A funkció használata előtt szükséges a megfelelő dokumentumsablon rögzítése, máskülönben a " 
Figyelem, a rendszerben nincs 'Selejtezési jegyzőkönyv sablon' típusú sablon 
feltöltve!" hibaüzenet fog megjelenni. 
A dokumentumsablon rögzítésére adminisztrátori jogosultsággal rendelkező felhasználónak van 
lehetősége a Rendszer\Beállítások\Dokumentumtár menüpont alatt. Navigáljunk 
a Rendszer\Beállítások\Dokumentumtár menüpontba, majd kattintsunk az "Új" gombra és rögzítsük a 
sablont az alábbi adatokkal: 

• Fájl: Tallózzuk a használni kívánt sablont. Az alábbi két gyári sablont biztosítjuk (Selejtezési 
jegyzőkönyv 2021 előtt és Selejtezési jegyzőkönyv 2021 után), ezen felül lehetőség van egyedi 
sablon előállítására is. 

selejtezesi_jegyzok

onyv_2021_elott_sablon.docx
 

selejtezesi_jegyzok

onyv_2021_utan_sablon.docx
 

 

• Név (tetszőlegesen megadható): Selejtezési jegyzőkönyv 

• Generált fájl neve (tetszőlegesen megadható, ügyeljen rá, hogy a megegyezzen a feltöltött sablon 
kiterjesztésével): selejtezesi_jegyzokonyv.docx 

• Kód: A sablon egyedi kódja.  A rögzítést a "Rendben" gomb lenyomásával végezhetjük el, ezt 
követően a Nyomtatványok\Jegyzőkönyvek\Selejtezési jegyzőkönyv menüpont alatt található 
"Sablonból előállítás" funkciógombbal már ki tudjuk nyomtatni a sablonnak megfelelő selejtezési 
jegyzőkönyvet. Ügyeljünk rá, hogy a funkciógomb csak egy sor kijelölése esetén válik aktívvá, 
tömeges kijelölésre performancia okokból kifolyólag nincs lehetőség. 

 

Egyedi selejtezési jegyzőkönyv rögzítése 
 

A funkciógomb (amellyel az itt rögzített egyedi selejtezési jegyzőkönyv használható) a 
Nyomtatványok\Jegyzőkönyvek\Selejtezési jegyzőkönyv menüpont alatt érhető el "Sablonból 
előállítás" néven: 
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A funkció használata előtt szükséges a megfelelő dokumentumsablon rögzítése, máskülönben 
hibaüezenet fog megjelenni. 
 
 
A dokumentumsablon rögzítésére adminisztrátori jogosultsággal rendelkező felhasználónak van 
lehetősége a Rendszer\Beállítások\Dokumentumtár menüpont alatt. Navigáljunk a  
Rendszer\Beállítások\Dokumentumtár menüpontba, majd kattintsunk az "Új" gombra és rögzítsük a 
sablont az alábbi adatokkal: 
 

• Fájl: Tallózzuk a használni kívánt sablont. Biztosítunk két gyári sablont (ezek az alábbi linkekre 
kattintva tölthetőek le: Selejtezési jegyzőkönyv 2021 előtt (sablon) , Selejtezési jegyzőkönyv 
2021 után (sablon) ) ezen felül lehetőség van egyedi sablon előállítására is. 

• Típus: Selejtezési jegyzőkönyv sablon 

• Név (tetszőlegesen megadható): Selejtezési jegyzőkönyv 

• Generált fájl neve (tetszőlegesen megadható): selejtezesi_jegyzokonyv.docx 

• Kód (fontos, hogy az itt megadott érték szerepeljen): SELEJTEZESI_JEGYZOKONYV 
 
 
A rögzítést a "Rendben" gomb lenyomásával végezhetjük el, ezt követően a 
Nyomtatványok\Jegyzőkönyvek\Selejtezési jegyzőkönyv menüpont alatt található "Sablonból előállítás" 
funkciógombbal már ki tudjuk nyomtatni a sablonnak megfelelő selejtezési jegyzőkönyvet. Ügyeljünk 
rá, hogy a funkciógomb csak egy sor kijelölése esetén válik aktívvá, tömeges kijelölésre performancia 
okokból kifolyólag nincs lehetőség. 
 

 

Ha egyedi sablont szeretnénk rögzíteni, akkor lehetőségünk van létrehozni saját sablont azzal a 
kikötéssel, hogy a típusa Selejtezési jegyzőkönyv sablon kell legyen. 
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 A selejtezési jegyzőkönyv dokumentumsablonoknál az alábbi makrókat használhatjuk: 
A sablonon belül bárhol: 
 

Makró értéke 

#datum Készítés dátuma 

#szervezet_neve Program beállítás - Szervezet neve 

#szervezet_cime  Program beállításban Szervezet címe összefűzve 

#szervezeti_egyseg A bejelentkezett felhasználó szervezeti egysége 

#szervezet_varos A szervezethez tárolt város (Rendszer\Beállítások\Szervezeti egységek 
menüpontban adható meg) 

A sablonon belül táblázatos formában: 

Makró neve Értéke 

#sorszam Ügyirat sorszáma a jegyzőkönyvben 

#irattari_tetelszam Ügyirat irattári tételének tételszáma 

#iktatoszam Ügyirat iktatószáma 

#targy Ügyirat tárgya 

#irattari_tetel_megnevezes Ügyirat irattári tételének megnevezése 

#keletkezes_eve Ügyirat keletkezésének éve 

#megorzesi_ido Ügyirat megőrzési ideje 

#ugytipus  Ügyirat típusa 

 

 

Selejtezési jegyzőkönyv részletes adatainak megtekintése 
 
 
A továbbiakban a Nyomtatványok\Jegyzőkönyvek\Selejtezési jegyzőkönyvek menüpontban a 
továbbiakban már lehetőség lesz megtekinteni a jegyzőkönyv adatait dupla kattintást követően: 
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Selejtezési kódoknál nap megadásának lehetősége 
 
A továbbiakban a Rendszer\Törzsadatok\Selejtezési kódok menüpontban az egyes selejtezési 
kódoknál van lehetőségünk nap megadására is (a levéltári kódokhoz hasonlóan): 
 

 
 
 
 
 
 

 

A selejtezés menüpontban azok az iratok jelennek meg, melyek korábban irattárazásra kerültek, és 
az irattárazáskor megadott adatok alapján elérkezett azok selejtezhetősége. 

 

A találati listában lévő iratok selejtezését a „Selejtezésre kijelöl” funkciógombbal kezdhetjük meg. 
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A funkciógomb lenyomására a rendszer megkezdi a kijelölt elemek selejtezésre való kijelölését, 
melyről megerősítést kér egy felugró ablakban: 

 

A "Rendben" gomb lenyomására a kijelölt iratok sorában egy pajzs ikon jelenik meg, ami jelöli, hogy 
az irat selejtezésre lett kijelölve: 

 

 

Felülvizsgálat 
 

A kijelölést a "Kijelölés megszűntetése" funkciógombbal megszűntethetjük (a selejtezésre 
kijelöléshez hasonlóan itt is meg kell erősítenünk a kijelölés megszűntetését): 
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A selejtezésre kijelölt iratok felülvizsgálatát a találati lista felett található "Felülvizsgálat" funkciógomb 
lenyomásával kezdeményezhetjük (felülvizsgálatra kizárólag selejtezésre kijelölt iratokat küldhetünk!): 

 

 

 

A gomb lenyomására felugrik a "Dokumentum selejtezésének felülvizsgálata" ablak. Több irat 
kijelölése esetén az egyes mezőkben "Eltérő választás" információ jelenik meg

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
http://www.allamkincstar.gov.hu/
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ASP Központ 
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Ha a kijelölt ügyirat rendelkezik szerelt iratokkal, akkor a felülvizsgálat a szerelt ügyiratokra is 
érvényesülni fog: 

 

http://www.allamkincstar.gov.hu/
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Az ablakban kiválaszthatjuk a felülvizsgálati döntés eredményét ("selejtezhető" esetén a kiválasztott 
iratokból selejtezési jegyzőkönyv készül, "későbbi felülvizsgálat" kiválasztása esetén a selejtezésre 
kijelölt iratok újból felülvizsgálhatóak lesznek), módosíthatjuk az irat megőrzési idejét, továbbá 
megadhatjuk a felülvizsgáló személyét. A "Rendben" lenyomásával véglegesíthetjük a felülvizsgálatot. 
A “módosított megőrzési idő” mező töltése estén Rendben gomb megnyomása után az irat megőrzési 
ideje a felülvizsgálat során megadott időre módosul. 

 

A felülvizsgált iratokról a "Jegyzőkönyv" funkciógomb lenyomásával készíthetünk jegyzőkönyvet: 

 

A felugró ablakban megtekinthetjük a selejtezésre továbbított, de még nem jegyzőkönyvezett 
iratokat. 

 

 

A "Rendben" gomb lenyomására a rendszer kinyomtatja a selejtezendő dokumentumok jegyzékét 
tartalmazó iratselejtezési jegyzőkönyvet, továbbá eltűnteti a dokumentumokat a selejtezendő 
dokumentumok listájából. A selejtezés véglegesítését a "Selejtezés" funkciógombbal végezhetjük el: 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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A funkciógomb lenyomására felugrik a "Dokumentum selejtezése" ablak, melyben a korábbiakban 
előállított iratselejtezési jegyzőkönyvek jelennek meg 

 

Ha duplán kattintunk a találati lista egy elemére, akkor egy felugró ablakban megtekinthetjük az adott 
iratselejtezési jegyzőkönyv tételeit, továbbá véglegesen selejtezhetjük azokat a rendszerben: 

 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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A "Rendben" gomb lenyomását követően eltűnik a jegyzőkönyv a selejtezés találati listából és az 
elemei selejtezésre kerülnek a rendszerben. 

 

 

Levéltári átadás 

 

A Feladatok\Eseti feladatok\Levéltári átadás menüpontban található "Levéltári átadás" funkciógomb 

működése az alábbiak szerint módosult: 

A gombra kattintva megjelennek a levéltári átadásra váró és/vagy levéltári átadásra kijelölt 
dokumentumokat tartalmazó jegyzőkönyvek. Valamely jegyzőkönyvre duplán kattintva immáron egy új 
ablak jelenik meg az alábbi funkciógombokkal: 

• Levéltárazás: 1 vagy több sor esetén a jegyzőkönyvben levéltári átadásra jelöli a tételt. Inaktív 

a gomb, ha a tétel ki lett jelölve. 

• Visszavonás: 1 vagy több sor esetén a jegyzőkönyvben levéltári átadásra jelölt tételen vissza 

lehet vonni a kijelölést. Inaktív a gomb, ha a tétel nincs kijelölve. 

• Összes levéltárazása: kijelöléstől függetlenül minden jegyzőkönyvben lévő tételt kijelöl 

levéltári átadásra. A gomb mindig aktív. 

• Összes visszavonása: kijelöléstől függetlenül minden jegyzőkönyvben lévő tétel kijelölését 

megszünteti. A gomb mindig aktív. 

A Rendben gomb helyét a Jegyzőkönyv lezárása gomb vette át, ez lezárja a jegyzőkönyvet azokkal a 

tételekkel, amik a jegyzőkönyvbe kijelölésre kerültek, illetve a hozzájuk tartozó csatolmányok továbbra 

is elérhetőek maradnak. A nem kijelölt tételek pedig kikerülnek a jegyzőkönyvből, és a Feladatok\Eseti 

feladatok\Levéltári átadás menüpontban újra megjelennek kijelölt tételként. 

A Feladatok \ Eseti feladatok \ Levéltári átadás menüpont kiválasztásakor - mivel nagy mennyiségű 
ügyirat halmozódhat fel, ami nagy mértékben terhelheti a szervert - nem töltődnek be automatikusan a 
lista elemei. A menüpont alatt releváns találatok megjelenítéséhez a keresés gombot szükséges 
megnyomni, illetve nagy mennyiségű ügyirat esetén javasolt szűrőfeltétel használata is. 
 

 

Felülvizsgálat 
 
 

A levéltári átadásra kijelölt iratok felülvizsgálatát  a találati lista felett  található "Felülvizsgálat" 
funkciógomb lenyomásával kezdeményezhetjük (felülvizsgálatra kizárólag levéltári átadásra kijelölt iratokat 
küldhetünk!): 

 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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A gomb lenyomására felugrik a "Dokumentum levéltárba átadásának felülvizsgálata" ablak. Több      irat 
kijelölése esetén   az  egyes  mezőkben   "Eltérő választás" információ jelenik        meg.

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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Ha a kijelölt ügyirat rendelkezik szerelt iratokkal, akkor a felülvizsgálat a szerelt ügyiratokra is 
érvényesülni fog: 

 

 

Az ablakban kiválaszthatjuk a felülvizsgálati döntés eredményét ("levéltárba adható" esetén a 
kiválasztott iratokból levéltárba adási jegyzőkönyv készül, "későbbi felülvizsgálat" kiválasztása esetén a 
levéltári átadásra kijelölt iratok újból felülvizsgálhatóak lesznek), módosíthatjuk az irat megőrzési idejét, 
továbbá megadhatjuk a felülvizsgáló személyét. A "Rendben" lenyomásával véglegesíthetjük a 
felülvizsgálatot. A “módosított megőrzési idő” mező töltése estén Rendben gomb megnyomása után az 
irat megőrzési ideje a felülvizsgálat során megadott időre módosul. 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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A felülvizsgált iratokról a "Jegyzőkönyv" funkciógomb lenyomásával készíthetünk jegyzőkönyvet: 

 

A felugró ablakban megtekinthetjük a levéltári átadásra továbbított, de még nem jegyzőkönyvezett 
iratokat: 

 

A "Rendben" gomb lenyomására a rendszer kinyomtatja a levéltárba adandó dokumentumok 
jegyzékét tartalmazó levéltárba adási jegyzőkönyvet, továbbá eltűnteti a dokumentumokat a levéltárba 
adandó dokumentumok listájából. 

A levéltárba adás véglegesítését a "Levéltári átadás" funkciógombbal végezhetjük el: 

 

A funkciógomb lenyomására felugrik a "Levéltárba adás" ablak, melyben a korábbiakban előállított 
levéltárba adási jegyzőkönyvek jelennek meg. 

Ha duplán kattintunk a találati lista egy elemére, akkor egy felugró ablakban megtekinthetjük az adott 
levéltárba adási jegyzőkönyv tételeit, továbbá véglegesen levéltárba adhatjuk azokat a rendszerbe: 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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A "Rendben" gomb lenyomását követően eltűnik a jegyzőkönyv a selejtezés találati listából és az 
elemei selejtezésre kerülnek a rendszerben. 

 

 

 

 

A „selejtezve”, illetve a „Levéltárnak átadva” státusz-információk az érintett ügyiratok 
adatlapján (ügyirattérkép) a Főszám helye mezőben jelennek meg. 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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Külső szervnek átadás 

Szükséges beállítások - előfeltételek 
 

Általános működés mellett azokat az irattárazott (de még nem selejtezett / levéltárnak átadott) 
ügyiratokat lehet ún. „külső szervnek” átadni, amely irattár kezelésére az adott felhasználó 
jogosultsággal rendelkezik (Felhasználó csoportok / Irattár lapfül). Az új funkció használatához az 
alábbi menüjogok beállítása szükséges. Az IRAT szakrendszer lehetőséget biztosít a folyamatban lévő 
ügyiratok külső szervnek történő átadására is, ennek működését külön fejezetben részletezzük, az 
ehhez szükséges menüjogokat az alábbiakban külön kiemeltük. Az alábbi menüjogok beállítása 
természetesen eltérő felhasználói csoportoknak is beállítható, tehát megfelelő paraméterezés mellett 
a lezárt, illetve a folyamatban lévő ügyek átadását eltérő felhasználói körnek is delegálhatjuk. 

- Külső szervnek átadás (kód: 1620) 

- Külső szervnek átadás jegyzőkönyvek (kód: 1621) 

- Aktív ügyek külső szervnek átadás (kód: 1622) 

- Jegyzőkönyv külső szervnek átadás (kód: 3207) 

Irattárazott ügyiratok átadása külső szervnek 
 

A Feladatok főmenü Eseti feladatok / Külső szervnek átadás menüben megjelenik valamennyi olyan 
ügyirat, amelyet lezártak (és irattárba adtak), selejtezése / levéltárba adása nem történt meg, és a 
bejelentkezett felhasználó jogosultsággal bír az adott irattárra. 

A funkció működése hasonlít a selejtezés funkcióhoz.  

A listában az irattárazáshoz kapcsolódó legfontosabb adatokra biztosított szűrési feltétel, amely 
hatására a listaelemek átadása történhet meg. 

 

 
 
 

A lista egy, vagy több elemét kijelölve az „Átadásra kijelöl” funkciógombbal jelölhetjük átadásra az 

érintett ügyiratokat.  

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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Az IRAT szakrendszer a kijelölés megerősítését előugró ablakban kéri. 

 
 

A megerősítés hatására a kijelöl ügyiratok külön vizuális megjelölést is kapnak, segítve a funkció 
használatát. A kijelölést követően aktívvá válnak további funkciógombok.  

 
- Kijelölés megszüntetése: ezzel a kijelölés visszavonható. 

- Jegyzőkönyv: a külső szervnek átadott ügyiratokról átadási jegyzőkönyv készíthető 

- Átadás külső szervnek: az IRAT szakrendszerből „kivezethetjük” az átadásra kerülő 

ügyiratokat, ezzel azok kezelési jogának átadását adminisztrálhatjuk. 

Az átadási jegyzőkönyvben rögzíteni szükséges a külső szerv pontos nevét. 

mailto:asp@allamkincstar.gov.hu
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A jegyzőkönyvön megjelenik az átadóra vonatkozó valamennyi szükséges adat, illetve a fentiekben 
rögzített átvevő szerv megnevezése is, valamint ügyiratszám-szintű lista készül, amely nyomtatható, 
vagy akár PDF állományban is elmenthető. 

 
Az „Átadás külső szervnek” funkciógombbal a kijelölt ügyiratok kezelési jogának átadását tudjuk az 

IRAT szakrendszerben visszakereshetőn dokumentálni, amely információ pl. az ügyirattérképen is 
megjelenik. 

A „Külső átvevő szerv neve” mező nem a partnertörzsből kitölthető autocomplete mező, 
így a kitöltés során különös körültekintéssel kell eljárni. 
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Valamely jegyzőkönyvre duplán kattintva immáron egy új ablak jelenik meg az alábbi 
funkciógombokkal: 

• Átadás:  
1 vagy több sor esetén a jegyzőkönyvben átadásra jelöli a tételt. Inaktív a gomb, ha a tétel ki 
lett jelölve. 

• Visszavonás: 
1 vagy több sor esetén a jegyzőkönyvben átadásra jelölt tételen vissza lehet vonni a kijelölést. 
Inaktív a gomb, ha a tétel nincs kijelölve. 

• Összes átadása: 
kijelöléstől függetlenül minden jegyzőkönyvben lévő tételt kijelöl átadásra. A gomb mindig 
aktív. 

• Összes visszavonása:  
kijelöléstől függetlenül minden jegyzőkönyvben lévő tétel kijelölését megszünteti. A gomb 
mindig aktív. 
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A Jegyzőkönyv lezárása gomb lezárja a jegyzőkönyvet azokkal a tételekkel, amik a jegyzőkönyvbe 
kijelölésre kerültek, illetve a hozzájuk tartozó csatolmányok továbbra is elérhetőek maradnak. A nem 
kijelölt tételek pedig kikerülnek a jegyzőkönyvből, és a Feladatok\Eseti feladatok\Külső szervnek 
átadás menüpontban újra megjelennek kijelölt tételként. 
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Az átadott ügyiratok státusza ezt követően megváltozik, a „Főszám helye” információ a korábbi 
„Irattárazva” státusz helyett a „Külső szervnek átadva” státuszra változik. 

 
 

A „Külső szervnek átadva” státuszinformációra pozícionálva az egeret, lebegő ablakban megjelenik 
az átvevő szerv pontos megnevezése (amelyet a jegyzőkönyvhöz rögzítettünk), ezzel segítve az 
átadott státuszú ügyiratok visszakereshetőségét. 

A jelölőnégyzetekkel a lista elemei eltávolíthatóak az átadás listáról. 
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Folyamatban lévő ügyiratok átadása külső szervnek 
 

Amennyiben nem csak a lezárt (és irattárazott) ügyiratok, hanem a folyamatban lévő ügyek átadása 
válik szükségessé, az „Alkalmazásgazdai beállítások – előfeltételek” c. fejezetben jelzett beállítások 
elvégzése esetén az arra feljogosított felhasználók a folyamatban lévő ügyiratok dokumentált átadását 
is kezdeményezhetik.  

A Feladatok főmenü Eseti feladatok / Aktív ügyek külső szervnek átadás menüben valamennyi nyitott 
ügyirat vonatkozásában tudnak lekérdezést futtatni, majd a lista elemeit kijelölve azokat átadni. 

 

 
 

  

Ebben a menüben valamennyi nyitott (nem sztornózott) ügyirat megjelenik, iktatókönyvi, 
illetve egyéb jogosultságvizsgálat mellőzésével. A menüben kiemelten körültekintően 
szükséges eljárni! 
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A kijelölt ügyiratokat az „Átadás külső szervnek” funkciógombbal tudjuk átadásra kijelölni, a 
megjelenő ablakban a „Külső átvevő szerv neve” mező kötelező kitöltésével.  

 
 

Az IRAT szakrendszer figyelmeztető ablakban tájékoztatja a felhasználót az átadásról. 

 
 

Ezzel az eljárással kijelölt ügyiratok ugyancsak a Feladatok főmenü Eseti feladatok / Külső szervnek 
átadás menüben jelennek meg, ahol az „Átadás külső szervnek” funkciógombra kattintva 
kezdeményezhető azok külső szervnek történő átadása, illetve ennek IRAT szakrendszeri 
adminisztrációja. A funkció megegyezik a korábbi fejezetben részletezettel.  

 
 

 

 

 

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


 
 

148 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

VIII. DIGITALIZÁLÁS 

 
Az IRAT szakrendszer lehetőséget biztosít a papír alapú küldemények tömeges digitalizálására 

(vonalkód szeparátor használatával), és azok csatolmányként történő rögzítésére.  

 

Vonalkód elhelyezése 

 

A digitalizálandó küldemények első oldalára szükséges elhelyezni egy vonalkódot, amelyet a 
nyilvántartásba vétel (érkeztetés, iktatás) során megadva lehet a csatolmányt rögzíteni az irathoz. 

   

 

Szkennelés és tallózás 

 
A digitalizálandó küldeményeket tömegesen a felhasználó számítógépére, vagy hálózati meghajtóra 

(a Hivatal döntésének függvényében) szükséges szkennelni. Kérjük a scannelt pdt-et a vonalkóddal 
megegyező fájl névvel menteni, tehát ha a vonalkód ASP123456/2020, akkor a pdt fájl neve is 
asp123456_2020 legyen. Ha nem egyezik meg, úgy a feltöltött állomány nem fog összetalálkozni az 
iktatószámmal. Ezt követően az IRAT szakrendszerbe – még az egyes küldemények nyilvántartásba 
vétele előtt szükséges azokat tallózni az alábbiak szerint: 

A Feladatok/Eseti feladatok/Digitalizálás menüben a vonalkóddal ellátott PDF állomány-t szükséges 
tallózni. A feltöltött PDF állomány a háttérben feldolgozásra kerül, amely során a vonalkód szeparátor 
mentén megtörténik azok darabolása, így a nyilvántartásba vétel során az adott vonalkódot rögzítve 
van lehetőség a csatolmány automatizált felvételére. 
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Ha nincs fájl kiválasztva, OK-t nyomva "Nincs fájl csatolva" hibaüzenet jelenik meg. 

Feltöltés után, ha nincs hibaüzenet, akkor "Feltöltés sikeres!" üzenet jelenik meg. 

 

Figyelem! Javasoljuk, hogy a vonalkód NE tartalmazzon speciális karaktert. Ilyen karakter 
lehet a: ~ "# % & *: < >? / \ { | } -. . Ezek a fájlrendszer számára kezelhetetlen karakternek 
minősülnek, így ezeket a feldolgozás során _ jelöléssel helyettesít a feldolgozó megoldás. 
Amennyiben a vonalkód tartalmaz ilyen karaktert, abban az esetben ahhoz, hogy a rendszer 
összepárosítsa a fájlt az alszámmal a nyilvántartásba vétel esetén _ jellel kell helyettesíteni a 
vonalkód mezőben az értéket. Pl. a vonalkód ABC/123456#1 akkor a feldolgozó állomás 
ABC_123456_1.pdf-re nevezi el a fájlt, így ezt kell beírni a vonalkód mezőbe is.     

 

Nyilvántartásba vétel 

 
A nyilvántartásba vétel (érkeztetés, iktatás) során a vonalkódot manuális, vagy erre alkalmas (USB 

csatolóval rendelkező) kézi vonalkód olvasóval szükséges rögzíteni az IRAT szakrendszer „Vonalkód” 
mezőjébe: 

Bontás vagy Érkeztetés/Bontás együttes elvégzése feladatnál: 
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Gyorsiktatóval történő nyilvántartásba vétel során: 

 

 
 

Csatolmány megjelenítése 

 

A PDF állomány feltöltését követően – az automatizált feldolgozás után – az iktatott irat 
csatolmányaként megjelenik a vonalkóddal azonos elnevezésű melléklet az ügyirattérkép 
Csatolmányok lapfülön. 

  

 

 

Listák\Digitalizált állományok 

 

A menüpont megjelenítéséhez az adminisztrátoroknak meg kell adni az 1556-os „Listák digitalizált 
állományok” menüjogot a felhasználók részére. 

A dátum, iktatószám és vonalkód mezők segítségével szűkíthetjük a keresési feltételeket a 
pontosabb találathoz. 

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


 
 

151 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

A fájlok megtekintéséhez jelöljük ki egy kattintással a megfelelő iratot, majd kattintsunk a 
Csatolmányok gombra. 

IX. NYOMTATVÁNYOK 

 

A Nyomtatványok főmenüben az általános szakrendszeri jogosultságokkal rendelkező (Ügyintéző, 
Vezető) felhasználók által használó funkciók kerülnek bemutatásra.  

 

Előadói ív 

 

Amennyiben az iktatás során nem történt meg az előadói ív nyomtatása, utólag is lehetőséget 
biztosít a szakrendszer annak kinyomtatására. 

Ez történhet egyesével, vagy – különféle szűrési feltételek eredményeként – tömegesen is. A lista 
elemeire a korábbiakban ismertetett kijelölések érvényesek. Ebben az esetben az „Előadói ív pótlap” 

funkciógomb inaktívvá válik, a tömeges nyomtatásra a  ikon használatával van lehetőség. 

 

 

Statisztikák (Állami hatósági és Önkormányzati hatósági statisztika) 

 

Az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Program keretében a területileg illetékes Kormányhivatal 
részére átadandó adatszolgáltatáshoz szükséges statisztikai adatok előállítása a 
Nyomtatványok/Statisztikák menüből kezdeményezhető. A statisztikák alapját az Ákr. adatlapok adatai 
képezik. 

Jogszabályi változást követően a hatósági statisztikák előállítása félévenkénti gyakoriságról éves 
gyakoriságra módosult. A változás - a programban történő - lekövetése mellett, a statisztikák 
előállításához rendelkezésre menüpontok átalakítása is elvégzésre került.  

A program ezen funkciójának átalakítása után a Nyomtatványok \ Statisztikák \ Állami hatósági 
statisztika és az Önkormányzati Hatósági statisztika menüpontok megszüntetésre kerültek, helyettük 
egy új – a két statisztika előállításához szükséges -  menüpont került bevezetésre Hatósági statisztika 

Az előadói ív – megfelelő rendszerbeállítások mellett /melyet az Üzemeltetői kézikönyv 
részletez/ - alapértelmezett mérete A3, azonban a megfelelő nyomtatáshoz a használt 
nyomtató megfelelő beállításait is szükséges elvégezni. 
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néven. 

 

 

A megfelelő statisztika kiválasztása után a Statisztika készítés funkciógomb megnyomásával lehet 
beállítani az előállítani kívánt statisztika paramétereit: 
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Ákr. adatlap 

 
 

Önkormányzati vagy jegyzői hatáskörben hozott döntések esetében (határozat, végzés, idézés, 
haósági bizonyítvány, valamit a hatósági nyilvántartásba történt bejegyzés) az iktatást követően az 
ügyintézők számára az Adatlap kitöltése kötelező, melyből a későbbiekben Statisztika készíthető. 

Kimenő iktatás esetén a megfelelő irattípust választva, az iktatás követően az Adatlap 
automatikusan megjelenik egy felugró ablakban. 

Amennyiben nem töltöttük ki azonnal az Adatlapot az iktatást követően az Eseti 
feladatok\Adatlapkitöltés menüpontjában pótolhatjuk. Továbbá az ügyirat lezárásakor a szoftver ismét 
felajánlja a kitöltés lehetőségét. 

A már kitöltött adatlapok tartalmát a Listák\Adatlapok kitöltése menüpontban végezhetjük el. 

A felhasználó a saját ügyeinek Adatlapját – szintén a korábbiakban bemutatott módon – egyesével, 

vagy tömegesen kinyomtathatja a  ikon segítségével: 

Az ügyiratforgalmi (Ügykörökre bontva a főszámok, és alszámok féléves, vagy teljes tárgyévi, 
dátumtól-dátumig) statisztika előállítását a szakrendszer támogatja, azonban a jogszabályi 
környezet változása miatt ilyen adatszolgáltatást már nem szükséges nyújtani, így a funkció 
nem került bemutatásra. 
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2020.07.01. utáni adatlapok esetén nem rögzíthető függő hatályú döntés. 
A 2020.07.01-től hatályos Ákr. alapján 3 féle döntéshozatal lehetséges: 
 

• automatikus döntéshozatali eljárás 

• sommás eljárás 

• teljes eljárás 
 

Eddig 8 napon belül vagy érdemi döntést kellett hoznia a hatóságnak, vagy ha erre nem 
volt lehetőség, akkor függő hatályú döntés született (a tényállás tisztázásáig). 
Amennyiben 2020.07.01-t követően rögzítésre került függő hatályú döntés, úgy új 
Adatlapsémát szükséges létrehozni a Rendszer/Törzsadatok/Adatlapséma 
menüben. 

 

 

 

A Hatósági Statisztikai Adatlap megjelenő adattartalma az alábbi: 
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A kitöltést előre paraméterezhető sablonok segítik, de a felhasználó ettől eltérhet. A kitöltés során 
ügyelni kell azonban arra, hogy az egyes lenyíló mezők között logikai eltérések ne legyeken (pl.: 
amennyiben az ügy fajtája államigazgatási hatósági ügy, akkor a döntéshozónál ne kerüljön 
kiválasztásra a képviselőtestület, stb.), ebben az esetben a hatósági statisztikai adatszolgáltatás nem 
a valós képet mutatja majd. 

Adatlap változások az Ákr. módosulása miatt 

Az Ákr. 2020.07.01-től hatályos változása, ami a függő hatályú döntéssel kapcsolatos az alábbi: 
(1) A hatóság az eljárás megindításától számított nyolc napon belül 
a) a kérelmet visszautasítja, az eljárást megszünteti vagy érdemben dönt, 
b) a beadvány elintézését függőben tartja, vagy az eljárás felfüggesztése vagy szünetelése iránt 
intézkedik, vagy 
c) – szükség esetén – szakhatóságot keres meg, rendelkezik a tényállás tisztázásához szükséges előre 
látható eljárási cselekményekről, hiánypótlásra hív fel. 
(2) A hatóság teljes eljárásra történő áttérés esetén – amennyiben annak feltételei fennállnak – 
elektronikus úton tájékoztatja az ügyfelet a teljes eljárás ügyintézési határidejéről, a határidő 
túllépésének jogkövetkezményeiről és arról, hogy a hatóság a továbbiakban a teljes eljárás szabályai 
szerint jár el. 
 
A változásoknak megfelelően a "Függő hatályú döntés" lenyíló mező és a kiválasztható érték törlésre 
kerültek.  
 
(A 2020. július 1. előtt keletkezett iratoknál továbbra is elérhető.) 
 
A 2020.07.01-től hatályos Ákr. alapján 3 féle döntéshozatal lehetséges: 

- automatikus döntéshozatali eljárás 

- sommás eljárás 

- teljes eljárás 

Eddig 8 napon belül vagy érdemi döntést kellett hoznia a hatóságnak, vagy ha erre nem volt lehetőség, 
akkor függő hatályú döntés született (a tényállás tisztázásáig), ezt a jogalkotó kivezette az Ákr.-ből, az 
ehhez szükséges módosítások az Adatlapon átvezetésre kerültek. 
Amennyiben 2020.07.01-t követően rögzítésre került függő hatályú döntés, azt az Adatlapot megnyitva, 
azt a Rendben gombbal újra elmentve lehet korrigálni. 
 

 
 

Kérjük, hogy a hibásan rögzített adatlapokat javítsák a frissítést követően. 
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Ákr. adatlap törlése 
 

Amennyiben az adatlap kitöltését követően megváltoztatásra kerül az irat típusa (pl.: határozatról 
tájékoztatóra) szükséges a kitöltött adatlap törlése (az irattípus megváltoztatásával az nem törlődik 
automatikusan). Ezt a Nyomtatványok főmenü Formanyomtatványok/KET adatlap menüben lehet 
elvégezni. A megfelelő iratot választva a törlés gombra kattintva végezhető el az Adatlap törlése: 

 

Kitöltetlen adatlapok visszakereshetősége 

A Listák / Kitöltött adatlapok menüpont neve megváltozott Adatlapok kezelése-re, illetve az ehhez 
tartozó menüjog neve módosult Listák kitöltött adatlapok-ról Listák Adatlapok kezlelése-re. 

Ezzel egyidőben A Listák / Adatlapok kezelése és a Listák / Adatlapok ellenőrzésre menüpontokban 
új szűrőmező került kihelyezésre “Adatlap kitöltve” néven - lehetséges értékek: nincs kiválasztva 
(alapértelmezett) - Igen - Nem. Így lehetőség van az adatlapok kitöltöttsége szerint szűrni. 

A Listák / Adatlapok ellenőrzése és a Listák / Adatlapok kezelése menüpontokban nem jelennek 
meg a sztornózott iratok. 

 

Adatlap kitöltöttség ellenőrzése funkció bővítése 

 
A rendszerben elérhető az Adatlap kitöltöttség ellenőrzése programbeállítás, melynek korábban 
csak Igen/Nem értéket lehetett adni. (Rendszer/Beállítások/Program menüpontban Adatlap kitöltöttség 
ellenőrzése) 
 
Ez a beállítás bővítésre került szükséges úgy kibővíteni, hogy három értéket lehessen megadni: 

Korábbi 
beállítás 
értéke 

Új értékek 

Nem Nem 

Igen Csak 
figyelmeztetés 

 
Hibaüzenet 
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Mostantól a beállítástól függően a következő működések elérhetőek:  
 

▪ Nem beállítás esetén ugyanúgy működik, mint eddig: nincs figyelmeztetés. 

▪ Csak figyelmeztetés esetén ugyanúgy működik, mint korábban az Igen beállítás esetén, 

figyelmeztet a lenti képen látható módon:  

 
 

▪ Hibaüzenet beállítás esetén nem enged tovább a rendszer, a lezárást nem lehet elvégezni. 

Hibaüzenet: „Az ügyirat(ok)hoz tartozó „x” darab alszám esetén nem került kitöltésre adatlap, 

amiket lezárás előtt kötelező kitölteni!” 

 

 

 

Ügyirapótló lap 

 

Az Ügyiratpótló lap (Őrjegy) nyomtatására – az Iratkikérés, illetve az Iratkiadás menü mellett – a 
Nyomtatványok/Ügyiratpótló lap menüjéből is nyomtatható. A funkció egyenként történő nyomtatást 
támogat, ebben a menüben nincs lehetőség tömeges nyomtatásra. 
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Boríték nyomtatás 

 
Nyomtatványok / boríték nyomtatás funkció kiegészült, paraméterezni lehet a megjelenő adatokat. 

Az ablakban a következő elemek kerültek: 

• Boríték mérete  
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• Feladó szervezet 

• Feladó szervezeti egység 

• Feladó szervezet címe 

• Iktatószám  

• Címzett neve 

• Címzett település 

• Címzett cím 

• Címzett irányítószám 

• Postai ragszám  

• Hivatalos irat értesítés típúsa 

• Belföldi tértivevény jelzés 

 

Amennyiben több irat van kijelölve, úgy több oldalon jelennek meg a boríték adatai. 
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Boríték nyomtatás – még nem postázott küldemények esetén is 
 
A boríték nyomtatás funkcionalitás korábban csak postázott iratok esetén volt elérhető. A funkcióban 
fontos változás, hogy postázási feladatra átadott iratok esetében is elérhető a boríték nyomtatási 
funkció. A Nyomtatványok főmenüben a Formanyomtatványok/Boríték menüben a még nem postázott 
(tehát akár iktatott, postázási feladatra átadott) iratok esetében is lehet borítékot nyomtatni. A 
jelölőnégyzeteket használva paraméterezhető a borítékra nyomtatandó adatok köre (a nyomtatás 
tömeges kijelölés esetén is működő funkció). Ebben az esetben a RAG-szám borítékra történő 
nyomtatására értelemszerűen nincs lehetőség. 
 

 

 

A menüben nem csak a postázott, hanem a még nem postázott iratpéldányok is megjelennek. Azok az 
iratpéldányok jelennek meg, amikre szervezeti egység alapján jogosult a felhasználó. A 
szűrőfeltételekhez bekerült egy új lenyílólistás szűrőfeltétel, amivel a még nem postázott 
iratpéldányokat is meg lehet jeleníteni a grid-en (szűrő neve: Postázva). Alapértelmezetten nincs 
kiválasztva értékkel jelenik meg. 
A griden elérhető egy új oszlop az iktatószám után, ahol látható az iratpéldány száma (oszlop neve: 
Iratpéldány). 

X. ETIKETT ÉS TÉRTIVEVÉNY NYOMTATÁS: 

 

A postázandó küldeményekhez az alábbi tértivevénytípusuk nyomtatására van lehetőség, 
amennyiben az adminisztrátor felhasználók felrögzítették a hozzá tartozó sablonokat: 

• Etikett címke 

• Etikett címke címsorral 

• Etikett címke Belföldi tértivevényhez 

• Tértivevény belföldi irathoz 

• Tértivevény Hivatalos irathoz 
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• Tértivevény Belföldi irathoz ragszámmal 

• Tértivevény Hivatalos irathoz ragszámmal 

• Tértivevény nemzetközi küldeményhez 

 

Etikett címke nyomtatása postázás feladaton 
 

A Feladatok/Postai kézbesítés menüpontban jelöljük ki a küldeményt vagy küldeményeket és 
kattintsunk a fejlécen található Etikett és tértivevény nyomtatás gombra. 

 

 

Itt válasszuk ki az általunk létrehozott etikett címke sablont és kattintsunk a „Rendben” gombra. 
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Postázás, etikett és/vagy tértivevény nyomtatás 
 

Jelöljük ki a postázandó küldeményt és kattintsunk a Postázás gombra. 

 

A Postázás ablakban miután meghatároztuk a küldemény típust és a hozzá tartozó postai 
szolgáltatásokat, lehetőségünk van tértivevény és vagy etikett címke nyomtatására. 

Postázás elvégzése után nem záródik be az ablak, ekkor kattinthatunk a gombra. 

Válasszuk ki a megfelelő sablont és kattintsunk a „Rendben” gombra, ekkor a program a sablon 
alapján legenerálja és nyomtathatjuk. 

 

 

Csoportos postázás, etikett és vagy tértivevény nyomtatás 
 
 

Jelöljük ki a postázandó küldeményeket és kattintsunk a Csoportos postázás gombra. 

A felugró ablakban miután meghatároztuk a küldemény típust és a hozzá tartozó postai 
szolgáltatásokat, lehetőségünk van tértivevény és vagy etikett címke nyomtatására. 

Postázás elvégzése után nem záródik be az ablak, ekkor kattinthatunk a gombra. 
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Válasszuk ki a megfelelő sablont és kattintsunk a „Rendben” gombra, ekkor a program a sablon 
alapján legenerálja és nyomtathatjuk. 

 

Etikett címke vagy tértivevény utólagos nyomtatása 
 

Ha utólag szeretnénk kinyomtatni a tértivevényt vagy az etikett címkéket, akkor a 
Nyomtatványok\Formanyomtatványok\ Etikett és tértivevény menüpontban keresünk rá az 
iktatószámra (iktatószámokra) és válaszuk a fejlécen található gombot. 

 

 

 

Válasszuk ki a megfelelő sablont és kattintsunk a „Rendben” gombra, ekkor a program a sablon 
alapján legenerálja és nyomtathatjuk. 
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Statisztikák (Állami hatósági és Önkormányzati hatósági statisztika) 

 

Az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Program keretében a területileg illetékes Kormányhivatal 
részére átadandó adatszolgáltatáshoz szükséges statisztikai adatok előállítása a 
Nyomtatványok/Statisztikák menüből kezdeményezhető. A statisztikák alapját az Ákr. adatlapok adatai 
képezik. 

Külön menüpontban lehet lekérdezni az állami hatósági, és az önkormányzati hatósági ügyek adott 
évre vonatkozó Első-, Második féléves, vagy Teljes évre vonatkozó adatait. 

(a 2 statisztika megjelenése, működése megegyezik, az alábbiakban az Állami hatósági statisztika 
kerül bemutatásra.) 

 

Amennyiben a címzett postázáshoz használt címe nem tartalmaz házszámot, csak 
helyrajzi számot, ebben az esetben az etikett és borítéknyomtatáson a helyrajzi szám 
mezőbe rögzített címzésadat megjelenik. 
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XI. OFFICE PLUGIN MŰKÖDÉSE 

 
Az Office add-in csomag Microsoft Word és Microsoft Excel modulja lehetővé teszi a Microsoft 

Worddel és a Microsoft Excellel kompatibilis állományok iktatását és csatolmányként való rögzítését az 
IRAT szakrendszerbe. A dokumentumok bejövő (Érkeztetés vagy Érkeztetés bontás) és kimenő irányú 
dokumentumként is rögzítésre kerülhetnek. A bejövő gyorsiktató egy gomb+lenyíló mező kombináció, 
a lenyíló részen található az Érkeztetés és Érkeztetés-Bontás funkció, a gomb önmagában 
megnyomva indítja a bejövő gyorsiktatót. Sikeres telepítést követően a Microsoft Word „Kezdőlap" 
felületén a következőképp jelenik meg a plugin: 

 

Microsoft Word beépülő modul használata 

 

 
 
 

Az ügyiratforgalmi (Ügykörökre bontva a főszámok, és alszámok féléves vagy teljes 
tárgyévi, dátumtól-dátumig) statisztika előállítását a szakrendszer támogatja, azonban a 
jogszabályi környezet változása miatt ilyen adatszolgáltatást már nem szükséges nyújtani, 
így a funkció nem került bemutatásra. 
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Miután elvégeztük a dokumentum szerkesztését, kattintsunk a zöld - bejövő vagy piros -kimenő 
„Iktatás" gombra. A gomb lenyomására felugró ablakban meg kell adnunk azt az elérési utat, ahová el 
szeretnénk menteni a szerkesztett dokumentumot. A dokumentumot a fájlnév megadását, valamint az 
elérési út kiválasztását követően a „Mentés" gombbal végezhetjük el. 

 

 
 

 

A mentést követően felugrik egy Word-höz tartozó Progress, illetve egy, a beállítások közt megadott 
típusú (Chrome, Edge vagy Internet Explorer típusú) böngésző ablak. Ha az adott böngészőben már 
van érvényes sessionünk az iratkezelőszoftverben, akkor belépés nélkül, ellenkező esetben egy login 
képernyőn keresztül jutunk el a gyorsiktató felülethez (Amíg a böngésző és a Progress ablak nyitva 
van, addig a dokumentumon nem lehetséges módosítást végezni): 

 

A megjelenő felület megegyezik a rendszerben már paraméterezett, kiválasztott iránynak megfelelő 
gyorsiktató felületével: 
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Bejövő gyorsiktatás (a gombra kattintva) és a Kimenő gyorsiktatás 

 
 

 
 

Lehetőség van a bejövő gyorsiktató gomb alján elhelyezett nyíllal elérhető legördülő menüben a 
következőkre: Érkeztetés, Érkeztetés-Bontás. (A gyorsiktató gomb önmagában megnyomva indítja a 
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bejövő gyorsiktatót.) Az adott folyamat kiválasztása után a megfelelő ablak ugrik fel melyen elvégezhető 
a feladat.  

 

 

 
 

Az "Érkeztetés-bontás egyben" programbeállítástól és az Egyéni beállítástól függően az 
Érkeztetés gombra kattintva felugorhat az Érkeztetés-Bontás egyben ablak (az Egyéni beállítás 
felülírja a globális Programbeállítást)! 

 

Amennyiben egy adott írat már iktatva lett, az alábbi figyelmeztetés jelenik meg. Az adott Office 
csatolmányt az igen gombbal egy új verzióként feltölthetjük a rendszerbe. 
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Iktatás után az iktatószám megjelenik a felületen, a Továbbiak funkciógomb alatt az iktatott irathoz 

tartozó funkciók továbbra is elérhetőek, azonban új iktatásra itt már nincs lehetőség: 
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A dokumentum rögzítésekor az add-in ún. „egyéni tulajdonságokkal" látja el a word/excel 
dokumentumot a későbbi azonosíthatóság érdekében. Ezeket az egyéni tulajdonságokat a word/excel 
„Fájl \ Információ \ Tulajdonságok \ Speciális tulajdonságok" menüpontjában érhetjük el az „Egyéni" 
fülre kattintva: 
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Az egyéni tulajdonságok között az alábbi metaadatokat tekinthetjük meg: 

• Tárgy 
• Ügyintéző 
• Irattípus 
• Iktatószám 
• Iktatás dátuma 
• Iktató 
• Csatolmány azonosító 

Miután egy dokumentum rögzítésre került a rendszerbe, a későbbiekben az iktatás gombra kattintva 
az add-in egy felugró ablakban kérdezi meg, hogy a fájlt új verzióként rögzítsük-e az iktatott irathoz, 
vagy teljesen új iktatást szeretnénk végezni: 

 

 

 

Az Igen-re kattintva új verzióként kerül rögzítésre a csatolmány, melyről a felugró ablak is értesít: 
 

 

 

A csatolmány feliratra kattintva megjelenik az irathoz tartozó Csatolmányok ablak: 
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Microsoft Outlook beépülő modul használata 

 
Az Office add-in csomag Microsoft Outlook modulja lehetővé teszi a Microsoft Outlook alkalmazással 

fogadott és küldött e-mailek Bejövő és Kimenő irányú iktatását is (Lehetőség van 
a bejövő gyorsiktató gomb alján elhelyezett nyíllal elérhető legördülő menüben a 
következőkre: Érkeztetés, Érkeztetés-Bontás. A gyorsiktató gomb önmagában megnyomva indítja a 
bejövő gyorsiktatót.), illetve küldéskor egy lépésben lehetséges kimenőként iktatni és az e-mail 
elküldeni: 

 

 

Outlook specifikus működés: 

 

Ha olyan email-t iktatunk aminek a küldőjéhez tartozó email cím nincs rögzítve, a plugin 
automatikusan felajánlja a partner felvételét a rendszerbe. 

Ha olyan email-t iktatunk aminek a küldőjéhez tartozó email cím rögzítve van már a rendszerbe, a 
plugin automatikusan beemeli az partner értéke(ke)t a Beküldő mezőbe. 
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A Tárgy mezőbe automatikusan az email tárgy érték kerül be. 

Az ablak bal-alsó sarkában található Továbbiak lenyíló ablak csak korlátozottan tartalmazza azokat 
a funckiókat, amik alapból elérhetőek az ASP IRAT szakrendszer gyorsiktató felületein. Ezek az 
alábbiak: 

Határidő számitás 

Lássák még 

Betöltés 

Az iktatást követően a Továbbiak lenyíló ablakon az alábbi értékek jelennek meg: 

Előadói iv nyomtatás 

Csatolmányok 

Megosztás 

Átvételi elismervény 

Az iktatást követően a K2O ablakon található mezők read-only tulajdonságot kapnak. 

Új rögzítés / új alszám iktatásra lehetőség nincs. 

 

 

 

XII. ADMINISZTRÁTORI FUNKCIÓK BEMUTATÁSA 

 

A program jogosultsági rendszere  

 
A rendszer funkcióinak részletes bemutatása előtt fontosnak tartjuk, hogy ismertessük az 

alkalmazás jogosultsági rendszerének működését. A felhasználói jogosultságok függvénye, hogy 
milyen menüpontokhoz férünk hozzá a rendszer felületén, milyen funkciógombokat tudunk használni, 
továbbá mely iratok, ügyiratok adataihoz férhetünk hozzá. A jogosultsági rendszer az alábbi 
részegységekre bontható: szerepkörök, menüjogosultságok, szervezeti egység hozzáférési szint, 
iktatókönyv jogosultságok, külső rendszer jogosultságok, irattár jogosultságok. A továbbiakban az 
egyes részegységeket fogjuk bemutatni. 

 

Szerepkörök  

 

Minden felhasználói fiók meghatározott szerepkörökkel rendelkezik (ügyintéző, iktató, irattáros, 
stb.), melyek a rendszer bevezetésekor kerülnek beállításra. Ezeket a szerepköröket a kulcsfelhasználó 
/ rendszergazda utólag módosíthatja a Rendszer főmenü Beállítások\Szervezet-felhasználó 
menüpontja alatt. A szerepkör hozzárendelésével a rendszer a felhasználókat automatikusan 
hozzárendeli gyári felhasználói csoportokhoz (melyek neve megegyezik az adott szerepkörével), ezzel 
biztosítva az adott szerepkör elvégzéséhez szükséges menüjogosultságokat. 
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A rendszer az egyes feladatok elvégzésekor ellenőrzi, hogy a következő feladat elvégzője 
rendelkezik-e a következő feladat elvégzéséhez szükséges jogosultságokkal. Amennyiben a 
kiválasztott felhasználó nem rendelkezik megfelelő jogosultságokkal, azt a rendszer hibaüzenettel jelzi 
(jelen esetben egy vezető szerepkörrel rendelkező felhasználó számára próbáltunk postázás feladatot 
adni): 

 

 

 

 

Menüjogosultságok  

 

A menüjogosultságok befolyásolják, hogy az egyes felületeken mely funkciógombok használatára 
vagyunk jogosultak. Az alapvető menüjogosultságainkat a szerepköreink határozzák meg (pl. 
ügyintéző, iktató, irattáros, stb.), ezen felül a kulcsfelhasználó / rendszergazda rögzíthet egyedi 
felhasználói csoportokat, melynek tagjait, jogosultságait egyedileg testre tudja szabni. Ha nincs 
jogosultságunk egy funkciógomb használatára, akkor az a felületen inaktív (szürke) állapotban jelenik 
meg: 

 

 

 

 

 

Ha rendelkezünk megfelelő jogosultsággal egy funkciógomb használatához, akkor aktív (fehér 
betűvel és színes ikonnal) állapotban jelennek meg: 

 Bizonyos funkciógombok alapértelmezetten inaktív állapotban jelennek meg, aktívvá 

válásukhoz a feladatlista / találati lista elemeinek kijelölése szükséges! 
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Szervezeti egység hozzáférési szint  

 

A felhasználók által látható iratok halmazát két tényező befolyásolja: a szervezeti egység 
hozzáférési szint és az iktatókönyv jogosultságok. A szervezeti egység hozzáférési szint a rendszer 
bevezetésekor kerül beállításra, de természetesen módosítható utólag a kulcsfelhasználó / 
rendszergazda által a Rendszer főmenü Program\Szervezet-felhasználó menüpontja alatt. A szervezeti 
egység hozzáférési szint azt határozza meg, hogy a felhasználó mely szervezeti egységekben iktatott 
iratokat látja azokon az iktatókönyveken belül, melyekre olvasási / írási jogosultsága van. Az egyes 
hozzáférési szintek az alábbi rálátási jogosultságot biztosítják: 

• Teljes szerv: A felhasználó látja az összes szervezeti egységben iktatott iratot azokban az 
iktatókönyvekben, melyekre jogosultsága van  

• Saját szerv: A felhasználó csak a saját szervezeti egységében iktatott iratokat látja azokban 
az iktatókönyvekben, melyekre jogosultsága van  

• Saját- és alárendelt szerv: A felhasználó a saját-, és sajátja alá rendelt szervezeti 
egységekben iktatott iratokat látja azokban az iktatókönyvekben, melyekre jogosultsága van 

• Saját dokumentum: A felhasználó csak a saját maga által iktatott iratokat látja  

 

 

 

Iktatókönyv jogosultságok  

 

• Az iktatókönyv jogosultságok meghatározzák, hogy mely iktatókönyvbe iktatott iratokat 
láthatjuk visszakereséskor és alszám iktatáskor (a rálátást az előző alfejezetben bemutatott 
szervezeti egység hozzáférési szint is befolyásolja!). Az iktatókönyv jogosultságok beállítását 
a korábbiakhoz hasonlóan jellemzően a rendszer testreszabásakor kerülnek beállításra, 
természetesen utólag módosíthatóak a kulcsfelhasználó / rendszergazda által. Az 
iktatókönyv hozzáférések kapcsán három jogosultságot különböztetünk meg:  

• Főszám iktatási jogosultság (létrehozás): A felhasználó főszámot és alszámot is iktathat az 
adott iktatókönyvbe  

• Olvasás jogosultság (olvasás): A felhasználó kizárólag olvashatja az iktatókönyvben lévő 
iratokat  

• Csak alszám iktatási jogosultság (csak alszámra iktathat): A felhasználó csak alszámot 
iktathat az iktatókönyvbe, új főszámot nem hozhat létre 
 

 Bizonyos funkciógombok alapértelmezetten inaktív állapotban jelennek meg, 

aktívvá válásukhoz a feladatlista / találati lista elemeinek kijelölése szükséges! 
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Külső rendszer jogosultságok  

 

A külső rendszer jogosultságok határozzák meg, hogy milyen külső rendszerekből fogadhatunk 
dokumentumokat a rendszerbe. A külső rendszerhez való hozzáférésünket a kulcsfelhasználó / 
rendszergazda tudja beállítani a Rendszer főmenü Program\Felhasználói csoportok menüpont alatt. 
Külső rendszerből történő dokumentumfogadásra a Feladatok főmenü Érkeztetés\Érkeztetés 
menüpontjában ("Dokumentumok fogadása" funkciógomb) van lehetőségünk. Az említett 
funkciógombok megnyomásakor a felugró ablakban kiválaszthatjuk azokat a külső rendszereket, 
melyekre jogosultságunk van: 

 

 

 

 

Irattár jogosultságok  

 

A rendszerben külön szabályozható, hogy az irattáros szerepkörrel rendelkező felhasználók mely 
irattárakhoz férhetnek hozzá. Gyárilag minden irattáros szerepkörrel rendelkező felhasználó jogosult a 
központi irattárhoz való hozzáféréshez, valamint a központi irattárba helyezett iratok irattárazással 
kapcsolatos információinak megtekintésére a Listák főmenü Irattárazás\Irattárazások menüpontja alatt. 
Amennyiben a kulcsfelhasználó új (átmeneti) irattárat rögzít, arra külön jogosultságot kell biztosítania 
a Rendszer főmenü Beállítások\Felhasználói csoportok menüpontja alatt. 

Ha nem találnak egy iratot, akkor javasoljuk, hogy a rendszergazda segítségével ellenőrizzék, 
hogy melyik szervezeti egységben került iktatásra az irat, majd ezt követően ellenőrizzék, 
hogy a felhasználónak a korábbi fejezetekben leírtak alapján van-e jogosultsága az adott irat 
megtekintéséhez. 
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Alapértelmezett irattáros programbeállítás 
 
 
A Rendszer\Beállítások\Program menüpontban új programbeállítás érhető el "Alapértelmezett 
Irattáros" néven. A beállítás befolyásolja, hogy mely felhasználó jelenjen meg alapértelemzetten 
következő feladat elvégzőjeként egy ügyirat lezárásakor (Feladatok\Ügyintézés\Ügyirataim menüpont, 
Lezárás funkció). A lehetséges esetek az alábbiak: 

• Ha nincs kitöltve a beállítás, akkor alapértelmezetten a bejelentkezett felhasználó jelenik meg. 

• Ha ki van töltve és a felhasználó aktív, akkor a megadott felhasználó jelenik meg. 

• Ha ki van töltve és a felhasználó inaktív, akkor a bejelentkezett felhasználó jelenik meg. 

 

 

 

Helyettesítés adminisztrátor menüjog 

• A helyettesítések rögzítését korábban a "Helyettes" elnevezésű, 8111-es kódú menüjog 
befolyásolta. Az új verzióban elérhetővé vált egy új menüjog, Helyettesítés adminisztrátor 
elnevezéssel (kódja: 8414). 
Ha a bejelentkezett felhasználó rendelkezik az Helyettesítés adminisztrátor menüjoggal, 
akkor: 

• a Rendszer\Beállítások\Helyettesítések menüpontban az Új gombra kattintva felugró Új 
helyettesítés ablakban a Helyettesítendő mezőben megadhat a saját felhasználójától eltérő 
felhasználót (a saját felhasználó az, aki fizikailag a gépnél ül és nem az, akit helyettesít éppen). 

• a Rendszer\Beállítások\Helyettesítések menüpontban egy soron duplán kattintva felugró 
Helyettesítés módosítása ablakban módosításokat végezhet, mindegy, hogy az adott 
helyettesítés melyik felhasználóhoz tartozik. 
Ha a bejelentkezett felhasználó nem rendelkezik a Helyettesítés adminisztrátor menüjoggal, 
de van Helyettes (kód: 8111) menüjoga, akkor az a felhasználó beléphet a 
Rendszer\Beállítások\Helyettesítések menüpontba, de: 

• új helyettesítés rögzítésekor a Helyettesítendő mezőben csak a saját felhasználóját (azt, aki a 
gépnél ül, nem azt, akit éppen helyettesít) adhatja meg - bármelyik szervezeti egységében. 

• meglévő helyettesítés módosítása ablakban csak akkor módosíthat, ha a kiválasztott 
helyettesítésben ő maga (aki a gépnél ül, nem azt, akit éppen helyettesít) a helyettesítendő - a 
Helyettesítendő mező ekkor sem módosítható számára csak a többi adat. 

• csak azt a rekordot törölheti, amelyben a helyettesítendő a gépnél ülő felhasználó (nem az, 
akinek a nevében be van lépve) 

•  
 

Helyettesítés megjelenítésének módosítása 
 

Korábban, ha egy felhasználót helyettesítettünk, akkor csak a helyettesített felhasználó neve 
került megjelenítésre, a helyettesítő felhasználó nem. A továbbiakban mindkét név 
megjelenítésre kerül. Példa (Horváth Zoltán felhasználó helyettesíti Tóth János felhasználót): 

Ha irattárazáskor (vagy iktatáskor a "papírpéldány helye" mezőben) nem tudunk kiválasztani egy 
átmeneti irattárat, forduljunk a rendszergazdához, hogy biztosítsa számunkra az irattárhoz való 
hozzáféréshez szükséges jogosultságokat! 
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Értesítő e-mail szövegek  

 
Bemutatjuk, hogyan tud a felhasználók számára e-mail értesítést beállítani az újonnan érkezett 

feladataikról. A beállítások elvégzéséhez Adminisztrátori szerepkör szükséges! 

Az funkció beállításához az alábbi lépéseken fogunk végighaladni: 

• E-mail küldéssel kapcsolatos programbeállítások paraméterezése 

• Felhasználók e-mail címének és értesítés fogadásának beállítása 

• Értesítési sablon paraméterezése 

• Értesítés által érintett feladatok kiválasztása 

Navigáljunk a Rendszer\Beállítások\Program menüpontba, majd keressünk rá az alábbi 
programbeállításokra és módosítsuk az értéküket a leírtak alapján: 

• E-mail küldés: A beállítás értékét módosítsuk "Igen"-re, ezáltal a rendszer a későbbiekben 
értesítést fog küldeni a beállításoknak megfelelően. 

• E-mail értesít központi címről: Ha szeretnénk, hogy a későbbiekben kiküldésre kerülő 
értesítések egy megadott e-mail címről kerüljenek kiküldésre, akkor módosítsuk a beállítás 
értékét "Igen"-re. Egyéb esetben az átadó felhasználó e-mail címének nevében kerül kiküldésre 
az értesítés. 

• Szervezet e-mail címe: Amennyiben a "E-mail értesít központi címről" beállításnál "Igen" 
értéket adtunk meg, itt rögzíthetjük a központi email címet (pl.: noreply@..... vagy 
onkormanyzat@......). 

A beállítások elvégzését követen navigáljunk a Rendszer\Beállítások\Felhasználók menüpontba. 

 

Felhasználók e-mail címének és értesítés fogadásának beállítása 
 

Az értesítők fogadásához rögzítenünk kell a felhasználók e-mail címét, valamint engedélyeznünk 
kell, hogy az adott felhasználó fogadhasson email értesítőket, ezt a Rendszer\Beállítások\Felhasználók 
menüpontban tudjuk megtenni. A menüpontban kattintsunk duplán egy tetszőleges felhasználó nevére: 
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A felugró ablakban két adatot kell kitöltenünk: 

• E-mail: Itt adjuk meg a felhasználó e-mail címét. A rendszer erre a címre fogja küldeni az 
értesítéseket a késbbiekben. 

• E-mail értesítést fogad?: A jelölnégyzet bepipálásával engedélyezzük, hogy a rendszer 
értesítket küldjön a felhasználó részére. 

 

Értesítési sablon paraméterezése 
 
 

A feladatról történ értesítési sablont a Rendszer\Törzsadatok\E-mail szövegek menüpontban 
találjuk, "ATVETELREVAR" kóddal, "Átadás -átvételre vár" néven. A menüpontban több egyéb értesít 
is található, ezek beállításai megegyeznek az "ATVETELREVAR" paraméterezésével. 

 

Kattintsunk duplán az "ATVETELREVAR" kódú sablonra. A felugró ablakban az alábbi adatokat kell 
megadnunk: 

• Küldés?: Ezzel a jelölnégyzettel szabályozhatjuk, hogy a rendszer kiküldje-e ezt a típusú 
értesítőt. Pipáljuk be a jelölnégyzetet 
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• Szervezet/Felelős vezetőnek is küldés?: A jelölnégyzet bepipálásával az értesített felhasználó 
szervezeti egységének vezetője is értesítőt kap 

a feladatról (a működéshez szükséges, hogy a Rendszer\Beállítások\Szervezeti egységek 
menüpont alatt ki legyen töltve a szervezeti egységek vezetője, valamint ezeknél a felhasználóknál el 
legyenek végezve a "Felhasználók e-mail címének és értesítés fogadásának beállítása" fejezetben 
leírtak). 

• Tárgy: Az értesít e-mail tárgya. 

• E-mail szövege: Az értesít e-mail szöveges tartalma. A begépelt szövegen felül feltölthetjük a 
"Használható makrók" ablakrészben található makrókkal (makró használata esetén az adott 
szövegrészt a rendszer az irathoz tartozó metaadatokkal fogja feltölteni a rendszer). 

 

Sablon paraméterezése 
 
 

Az egyes használható makrók az alábbiak (fontos, hogy a szövegbe a makróhoz tartozó kapcsos 
zárójeleket is illesszük be): 

• {{arrival_identification}}: Érkeztetési azonosító (érkeztetszám) 

• {{arrival_date}}: Érkezési dátum 

• {{arrival_method}}: Beérkezés módja 

• {{data_storage}}: Adathordozó 

• {{client_name}}: Beküld/Címzett neve 

• {{client_address}}: Beküld/Címzett címe 

• {{subject}}: Tárgy 

• {{comment}}: Megjegyzés 

• {{reference_number}}: Hivatkozási szám 

• {{deadline}}: Határid 

• {{registry_number}}: Iktatószám 

• {{assigner}}: Szignáló 

• {{name_off_charge}}: Felels vezet 

• {{registered_by}}: Iktató 

• {{signatory}}: Szignált ügyintéz 

• {{task}}: Feladat 
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Postai megállapodás 

 
(Menüjog: Postai megállapodás – 4291) 

A Magyar Posta Zrt.-vel kötött megállapodás adatait a Rendszer\Postai megállapodások 
menüpontban tudjuk berögzíteni. Az itt megadott adatok automatikusan feltüntetésre kerülnek a 
programban készített postai feladójegyzékekre. 

 

Új postai megállapodás felvitele: 
 

A Rendszer\Postai megállapodások menüpontban kattintsunk az „Új” gombra. 

 

A fenti képen látható módon adjuk meg a hivatal egyedi megállapodásának adatait. 
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FIGYELEM! Amennyiben a szerződésben az Vevőkódnál 8 számjegy szerepel két darab nullát kell 
a számsor elé írni (00). 

A megállapodás mentéséhez kattintsunk a „Rendben” gombra. 

 

Meglévő megállapodás módosítása: 
 

A Rendszer\Postai megállapodások menüpontban kattintsunk duplán a módosítani kívánt 
megállapodásra. 

A felugró ablakban írjuk át a szükséges adatokat. 

A rögzítéshez kattintsunk a „Rendben” gombra. 

 

Postázási ragszámok 

 
(Menüjog: Postázási ragszámok – 4307) 

A programban lehetőség van ragszámtartományok rögzítésére, mely segítségével a szoftver 
automatikusan kiosztja a tértivevényes, ajánlott küldeményekhez szükséges soron következő 
ragszámot. 

A Rendszer\Postázási ragszámok menüpontban kattintsunk az „Új” gombra. 

 

• Név: Rögzítendő ragszámtartomány neve (pl.: Ragszám1, Ragszám2) 

• Kód: Ragszámtartomány kódja (pl.: 001, 002) 

• Típusa: A ragszám típusa lehet Belföldi vagy Nemzetközi 
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• Postai megállapodás: A lenyíló listából válasszuk ki, hogy melyik megállapodásunkhoz 
szeretnénk hozzáadni. 

• Küldeménytípusok: A ragszámtartomány típusának megfelelően jelöljük ki a megfelelő 
küldemény típusokat. A Ctrl billentyű segítségével több típust is kijelölhetünk. 

• Sorrend: 1 

• Postai felvevőhely: A küldeményeket átvevő Postafiók irányítószáma. Amennyiben a Posta 
biankós ragszámtartományt ad az önkormányzatok részére, úgy a felvevőhelyre 4 darab “0”-
t (nulla) kell beírni 

• Az Előtag, Kezdő sorszám, Záró sorszám és Aktuális sorszám mezőkbe a posta által kiadott 
ragszám csomagolásán szereplő adatokat adjuk meg. 

A mentéshez kattintsunk a „Rendben” gombra. 

 

Felhasználóhoz és szervezethez rendelhető ragszámtartományok 
 

Általános leírás 
 

Amennyiben a postázási feladatokat párhuzamosan több felhasználó végzi, szükség van arra, hogy 

1 postai megállapodáshoz több ragszámtartomány is rögzíthető legyen, illetve az egyes 

tartományokhoz felhasználó is legyen rendelhető, ebben az esetben csak a kijelölt 

felhasználó/szervezet használhatja az adott ragszám-tartományt. Ehhez kapcsolódóan a ragszám 

generálás módszere is megváltozik. 

 

A Postázás ablakban elérhető a Ragszám generálás funkciógomb a beviteli mező mellett, ennek 

működése a fentieket beállítva az alábbi: nem csak a sorrend határozza meg a következő ragszámot, 

hanem először az, hogy tartozik-e a belépett felhasználóhoz/felhasználó szervezetéhez ragszám 

tartomány. Amennyiben a belépett felhasználóhoz / felhasználó szervezetéhez tartoznak „saját” 

ragszámtartományok, az IRAT szakrendszer először azokból (a beállított sorrend alapján) kísérel meg 

ragszámot kiosztani, ezt követően a felhasználóhoz nem rendeltekből. 

 

Ugyanez a funkcionalitás a csoportos postázás funkció használata esetén is. 

 

Szükséges beállítások 
 

Ragszámtartományok 

A ragszámtartományok esetén megjelenik egy új mező Jogosult felhasználó néven. A mező nem 
kötelező, amennyiben ki van töltve, úgy csak a megadott felhasználó / szervezet esetén az összes 
tagja tud majd a tartományból ragszámot felhasználni. Ha a mező üres, úgy minden postázó kaphat a 
tartományból a ragszám generálás funkcióval. 
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Ragszám generálás funkció átalakítása 
 

A Postázás ablakban elérhető a Ragszám generálás funkciógomb a beviteli mező mellett, ennek 

működése a fentieket beállítva az alábbi: nem csak a sorrend határozza meg a következő ragszámot, 

hanem először az, hogy tartozik-e a belépett felhasználóhoz / felhasználó szervezetéhez ragszám 

tartomány. Amennyiben a belépett felhasználóhoz / felhasználó szervezetéhez tartoznak „saját” 

ragszámtartományok, az IRAT szakrendszer először azokból (a beállított sorrend alapján) kísérel meg 

ragszámot kiosztani, ezt követően a felhasználóhoz / felhasználó szervezetéhez nem rendeltekből. 

Ugyanez a funkcionalitás a csoportos postázás funkció használata esetén is. 

 

Postai díjtételek 

 
(Menüjog: Postai díjtételek – 4411) 

A postai feladójegyzéken szereplő küldemények díjkiszámításához a Rendszer\Postai díjtételek 
menüpontba szükséges feltölteni az aktuális díjtételt. 

Új díjtétel betöltéséhez lépjünk a Rendszer\Postai díjtételek menüpontba és kattintsunk az új 
gombra. 
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Töltsük ki a felugró ablak mezőit, majd kattintsunk a Rendben gombra. 

Jelöljük ki egy kattintással a rögzített sort, majd kattintsunk a Díjtétel, a felugró ablakban pedig a 
Feltöltés gombra. Ezt követően az Új fájl gomb segítségével tallózhatjuk (válaszhatjuk ki) a 
számítógépünkre lementett aktuális díjtételt. 

 

 

 

A Magyar Posta által aktualizált új díjtétel esetén már nem szükséges Új tételt létrehozni, elegendő 
csupán a Díjtétel gombra kattintani. Az így feltöltött fájl felülírja a korábbit. 
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Eseménynapló 

 
A szoftverben végzett tevékenységek visszakereshetőségét a – jogosultságkezelt – Eseménynapló 

biztosítja, mely a Listák főmenü Eseménynapló menüjében érhető el. Itt különféle keresési lehetőségek 
alapján lehet akár felhasználói tevékenységekre, akár adminisztrátor által elvégzett beállításokra 
vonatkozó kereséseket indítani. 

 

 
 

 
A funkció jogosultsághoz kötött, így a megfelelő felhasználói csoportban szükséges a megfelelő 

menüjogokat engedélyezni:  
 

 
 

XIII. VIR - VEZETŐI INFORMÁCIÓ RIPORT 

 
A KERET rendszer lehetőséget biztosít a jogosultsággal rendelkező felhasználók számára az IRAT 

szakrendszer előre definiált 8 db kimutatásának lekérdezésére, a szakrendszerbe belépés nélkül.  

A funkció használatának előfeltétele az érintett felhasználók KERET-ben történő jogosítása.  

A VIR jogosultság beállításához kérjük forduljon a Keret adminisztrátorhoz 

 

VIR felhasználó hozzárendelése 

 
A KERET-be belépve az adminisztrátornak szükséges a VIR felületén hozzárendelni a 

felhasználó(ka)t az alábbiak szerint: VIR kategóriák --> Iratkezelő --> Felhasználó hozzárendelés. 
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Autocomplete funkció segítségével, vagy a lenyíló menüből választható ki a felhasználó, amely 
választást a Rendben gombbal szükséges jóváhagyni. 

 

 

Lekérdezések 

 
A VIR kategóriák --> Iratkezelő felületen a Kimutatások listája funkcióval érhetőek el a korábbi 

lekérdezések, illetve indíthatók új lekérdezések.  
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A VIR kezelőfelületén lehetőség van a korábban indított kimutatások – többféle szűrési szempont 
szerinti rendezése melletti – megtekintésére, illetve új kimutatások futtatására. 

A korábbi kimutatások Cím, Készítés dátuma, Beküldés dátuma alapján is sorrendbe állíthatóak. 

 

 

Új kimutatás készítésére az „Online kimutatás futtatása” paranccsal van lehetőség: 

 

A kimutatások legördülő listából választhatóak ki. 

 

A funkció használatához a keresőfelület valamennyi értékénél szükséges adatot megadni. 

Az iktatás dátuma kezdete, és a főszám állapota értékek kerültek kiválasztásra az alábbiak alapján. 

A funkció elvárt működéséhez az adott kimutatás valamennyi értékének megadása szükséges. 

 

 

A kimutatás elkészültéről a felhasználót értesíti a felület. Itt lehetőségünk van a kimutatás 
megtekintésére (Ugrás az elkészült kimutatásra), vagy új kimutatás készítésére: 

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


 
 

189 

 

ASP Központ 
Telefon: +36-1-327-5840 

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu 

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

 

Az „ugrás az elkészült kimutatásra” opciót választva megjelennek a Kimutatás részletei, illetve 
megnyithatóvá válik az elkészített .xlsx kiterjesztésű állomány. 

 

A „vissza” gombra kattintva a VIR – Iratkezelő kategóriához rendelt kimutatások kezdőoldalára 
navigál az alkalmazás.  
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