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.  KEZBESITES

A kézbesités nem mas, mint a kildemény - kézbesit6 szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd - eljuttatasa a cimzetthez. A kildemény az expedialas soran meghatarozott expedialas modnak
megfeleléen keril a kézbesitési menipontok egyikébe.

A rendszerbdl el6allitott postai elektronikus feladojegyzék megfelel a Posta EFJ 8.8-es verzidju
elektronikus felad6jegyzékének.
Papiralapu feladéjegyzékben hosszu partnernevek megjelenitése

A papiralapu feladojegyzékek nyomtatasakor a tovabbiakban hosszabb elnevezésii partnerek esetén
a tablazat sorainak magassaga dinamikusan médositasra kertl, hogy a partner neve kiférjen.

Postai kézbesités

A Feladatok fémeniliben a Postai kézbesités menlpontot kivalasztva, a munkaterlleten a postai
kézbesités feladatlista jelenik meg. Az itt megjelené munkaablak tartalmazza a postazasra var¢ iratok
listajat, amelyek a szervezeti egységunkhdz rendelt iktatohelyhez tartoznak.

Feladatok Postai kézbesités

= Ugyintézéz B
2 Fostipus < nines szings >

Expedidids odtuma

Szervezetiegyafy < nines s20iés >

Epeditls | Expeddids mtd

Keeske béstydya 12. OMS One Techni.. Postaval kézbest

| Szervezeti egys.
Expedits R0 MIGRATE Tesst Kot 2000

& Betrkezett veving 1 Ypox MIGRATE TesztKn 8003
— Kéavesiiés 7 oo secrate Test ket 2004
12200 MIGRATE Tesztkn 8000

Keesk ity 12 DMS One Techwiic._ Postavalézbest

OMS One Technic.. Postavalkézbezt
OMS One Techwik.. Postdvalkézbest

512019 MIGRATE Napsugée Nra 5100 OMS One Technic. Postivalkézbest

0 B Vevények kezelése
- Irattéraziz
Hatérias nyinGatortds
* ansrazdz

Egy iratot kijelolve valasszuk a "Postazas" gombot; ekkor a kovetkez6 Urlap jelenik meg.
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Postazds x

Iktatottirat  Csatolmdinyok

Iktetdszdm ] - / Vonalkéd
Cimzett e Példdny sorszdm H
Iktatészdm | Péiddny | Cimzett | cim | Expedidlids médj..| Vonalkéd | 13
[T/2-3/2020 1 Teszt Kft. 8000 Székesfehérvar, Kecske bastydj... Postdval kézbesit...
1/1 kivalasztva alista az elsé 100000 taldlatot tartalma... 340ms+89ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H | ] K L M N O P Q R S T U V W X Y 2

Feladé DMS One Technikai user

Feladds datuma *  2020-02-03 |FEwv

Postakényv *  kdzpont 2020-02-03 - kdzpont - 2020-02-03 ﬂ
Kiildemény tipus * Levél, Levelezélap, Képes levelezdlap - Belfoldre ﬂ

Postai szolgditatdsok

A két stily mezdbdl pontosan 1 megaddsa kotelezd!
Sdly / Tartomdny  Szabvdnyméret( 30g-ig ﬂ

Sdly / Gramm

Induld ragszém -

Bérmentesitési dij 120.00

Kezelési feljegyzés

ETIKETT ES TERTIVEVENY MASIK KULDEMENYHEZ DiJSZAMITAS POSTAZAS | MEGSEM |
4

Feladd: Az Ugyintézést végzé felhasznaldt a program automatikusan felajanlja; de ezt médosithatjuk
(a program tovabbi felhasznaldéi kozil — az autocomplete segitségével).

Feladas datuma*: A kivalasztott kiildemény(ek) feladasanak datuma.
Kildemény tipus*: A kivalasztott kiildemény(ek) tipusa.
Suly/ Formatum®: A kivalasztott kildemény(ek) sulya, formatuma.

Indulé ragszam: A kivalasztott kildemény(ek) induldé ragszama. A mezd mellett talalhato
ikonra kattintva a rendszer automatikusan legeneralja a soron kdvetkez6 szabad ragszamot,
amennyiben van kivalasztva postakonyv, és a postakonyvhoz tartozé postai
megallapodashoz tartozik olyan postai ragszam tartomany, amelynek van még szabad
ragszama. Egyedi ragszam megadasa is lehetséges, azonban ebben az esetben a rendszer
ellenérizni fogja, hogy a megadott ragszam nem Utkdzik-e egy nyitott ragszam tartomany
nem Kiosztott ragszamaval.

Postai szolgaltatasok: A mezd mellett taldlhatdo ikonra Kkattintva kilonb6z6 postai
szolgaltatasokat (pl. els6bbségi, ajanlott, tértivevényes stb.) régzithetliink a kivalasztott
kildemény(ek)hez. Hivatalos irat valasztasa esetén alapértelmezetten a TEV(4)(0) érték
jelenik meg.

Postakdnyv*: Azt a postakdényvet valaszthatjuk ki, amelybe a kildeményt rdgziteni
szeretnénk. Amennyiben a kildemény olyan expedialas moddal lett expedialva, amely nem
kezel postakdnyvet, a mez6 inaktiv marad.

Bérmentesitési dij: A kivalasztott kiildemény(ek) feladasahoz sziikséges 6sszeg.

A felileten mddosithatjuk a kildemény tipusat, illetve a postai szolgaltatasokat; a "Dijszamitas”

gombra

kattintva pedig a program uUjraszamolja a bérmentesitési dijat. Amennyiben az altalunk

valasztott kuldemény tipusa hivatalos irat, vagy a postai szolgaltatasoknal ajanlottat (K_AJN)
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valasztunk; akkor a  gombbal generalhatunk Uj ragszamot a kildeményhez. A (kotelezd) mezék
kitdltése utan a "Postazas" gombra kattintva postazhatjuk el az iratot.

Ragszam generalasahoz a Rendszer\Torzsadatok\Postazasi ragszamok menupontban

@ fel kell vennink a postai megallapodashoz tartozé ragszam tartomanyt.

(Kézbesités/Beallitasok/Postai ragszamok fejezet) Ezutan a program sorfolytonosan osztja a
ragszamokat.

Ha a feladat listaban egyszerre tébb iratot is kijeldlink, majd a "Csoportos postazas" gombra

kattintunk, a kévetkezé (rlap jelenik meg:

[ LV DS One Technikoi user (MIGRATE) v

Felodatok

E Irataim 11
i Kvihogysstyeleményezés
B Ugyirataim 125/
B Megosziott irataim
By Megosztott ogyirataim
D Kiadmaryozds 0
Expedidlis T2 1002030 MSRIEE
I Brérkezett veveny TH- 112050 [ 3 sz -] zékesfehénidr Kmrske bistydjn 17 DME One Tachni
= Kizhesités Tiz- 12020 [ E Teszt KL 000 Sadkesfendnidc Kecske BTyt 12 DMSOre Techni
@ Postai kézbesités ( 512019 r Mapsugar g 5100 Jiszberdny ¥ bkl 1. Dh45 Gne Techni
W Fostakiayvek kezelése
Killon kizbesités (21

= Ugyintézés -
~ Ketatdsadm / - ] Cimzett ) Wattpus < nins Szirds = ~] m

Expedidlas médja Expecidlds détuma . T H

Szervezeli egyseq < NiNCs s2irds =

postazasra

| 1rattipus Expediéit 4
12 DMS Ore Techni

B Elektronikus kézbesités
W vevények kezekise

— lrattdrazds

Haténidd nyibdntartds

© Irattdrazds (82
W Iatkiacds

— Esetifeladotok
@2 Dokumentumtar
Iy Iratkikérds

& Irattdr eldkészités

+" Felodotok

= Listdk

<
4 kivikasztea o lista ox #lsd 100000 taldiatot tartaimozza 187ms+125ms 11 {4

B Nyomtatvanyok
fzzzes # 4 B ¢ D E F & ® 1 | ¥ L W N & P § R £ T U ¥ W x ¥ 2

Q, Rendszer

Csoportos postazas funkcio

A csoportos modositas gomb lenyomasakor csak azok az adatok toltédnek ki a kiildeményeken,
amiken valamilyen érték meg van adva.

A "Nincs kivalasztva" érték esetén a hozza kapcsolédd mezéket nem irja felll a rendszer. A felsé adatok
kozott lévé Bérmentesitési dij mezébe ezentul nem ir a rendszer automatikusan.

Ide csak "kézzel" lehet értéket bevinni. Amennyiben ebbe a mezébe értéket visznek be, és a csoportos
modositas gombot megnyomjak, akkor az a dij kertl minden kildeményhez, amit itt megadtunk.
Egyéb esetben a kildeményekhez tartozé bérmentesitési dij mez6ben az 6sszeg a rendelkezésre allo
postakonyv, postai szolgaltatasok és suly alapjan szamolédnak. Ha egy sorhoz nem lehet szamolni (pl.
2 postakonyv is van nyitva a felhasznalénak valaszthatéan, ezért nincs el6toltve a postakonyv), akkor
az Ures marad az érték.
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Példa 1:
Tehat példaul, ha csak a Kildeménytipus és Postai szolgaltatasok van kitoltve, akkor a csoportos

modositas gombra kattintva csak ezen értékek kertlnek felllirasra és ezek alapjan, ha lehetséges, a
Rendszer kiszamolja az értékeket.

Csoportos postdzds _

El6tte:

Adatok
SdlyFormdtum eNincs kivdlesztvas v Sdly/ Gramm: Kaldeménytipus: Hivatalos irat (&/1) v
Postakonyv eNincs kivél v teshési di Postai szolgditatdsok:  K_AJN, K_TEV(S)(0) e

Csoportes médositds

Rendezés: | Iktatészam - Példdny v

Iktatdszém Felads Példdny Cimzett RAG © i Postai Suly Bérmentesitési dij
2kgig v
BO/1-2/2017  Test Felhaszndld Eg 1 Dallos Gébor <Nincs kivalos % || Hivatalosirat % | | K_AJN, K_TEV(4}(0} | 385
L 2kgig v
BO1-22017  TestFehaszndlo & 2 Dallos Gébor <Nincs kivélas ¥ | Hivatalos irat % | K_AJN, K_TEV(4)(0) | 385
, 2kgig v
B0/2-2/2017  Test Felhaszndld Ec 1 Dallos Gébor <Nincs kivdlas ¥ | Hivatalosirat % | K_AJN, K_TEV(4)(0) | 385
, 2kgig v
B0/2-2/2017  Test Felhaszndld Ec 2 Dallos Gébor <Nincs kivdlas ¥ | Hivatalosirat % | K_AJN, K_TEV(4)(0) | 385
S0gig v
BO/6-1/2019 | Admin 1 Virdg Zoltdn Jénos Budajens Fost ¥ | Levél, Levelez ¥ | K_FRI K_AJN g 590
L 2kgig v
B0/22-2/2017  Test Felhaszndld E¢ 1 Lévai Pél <Nincs kivélas ¥ | Hivatalos irat % | K_AJN, K_TEV(4)(0) | 385

RENDBEN

Utana:

Csoportos postdzds _ X

Adatok
Siily/Formétum: <Nincs kivélasztvas ~  Siily/Gramm: Kiildeménytipus: Hivotalos irat (A/1) v
Postakonyv. <Nincs kivélasztvas ~  Bérmentesftési dij Fostai szolgditatésok K_AJN. K_TEV(S _

Csoportos médositds

Rendezés: | Iktotdszam - Példany v

lktatdszam Felads Felddny Cimzett RAG 8 K wtipus  Fostai Siily Bérmentesitési dij

, 2kgig v

BO/1-2/2017  Test Felhaszndlé E 1 Dallos Gébor <Nincs kivdlas ¥ | | Hivatlos irat v | K_AJN, K_TEV(4)(0) 385
, 2kgig v

BO/1-2/2017  TestFelhaszndlé E¢ 2 Dallos Gdbor <Nincs kivélas v || Hivatalos irat v | K_AIN, K TEV(4)(0) 85
, 2kgig v

B0/2-2/2017  TestFelhaszndlé E¢ 1 Dallos Gdbor <Nincs kivélas ¥ | Hivatalos irat ¥ | K_AIN, K_TEV(4)(0) 385
Tkgig ¥

BO/2-2/2017  Test Felhaszndld E¢ 2 Dallos Gdbor <Nincs kivélas % | Hivatalos irot % K_AJN, K_TEV(5)(0) 385
S0g-g

BO/G-1/2019  Admin 1 Virdg Zoltdn énos Budojend Post % | Hivatalos it % K_AJN, K_TEV(4)(0) 385
, 2kgig v

B0/22-2/2017  Test Felhasznald E¢ 1 Lévai Fal <Nincs kivdlas % | Hivatalos irat % K_AJN, K TEV(4)(0) _/ 385

RENDBEN

Példa 2

Csak a Killdeménytipus és Postai szolgaltatasok, illetve a Bérmentesitési dij mezék vannak
kitoltve fent.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 8 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Adutok
Sily/Formétum: <Nincs kivalosztva> v Sdly/Gramm: Kuldeménytipus: Hivatalos irat (A/1) v
Postakanyv <Nines kival v |Bémentesiiési di 600 Fostai szolgdhatdsok:  K_AJN, K_TEV(2)(0)

Csoportos modosttds

Rendezés: | Iktatészdm - Példdny

Iktatdszdm Felads Felddny Cimzett RAG Postai Sdly Bérmentesitési dij

3 , Zkg-ig v

B0/1-2/2017  Test Felhaszndlé Ec Dalles Gébor <Nincs kivélas ¥ | Hivatalosirat v K_AJN, K_TEV(4)(0} _ 385
. Zkg-ig v

BO1-212017  TestFehaszndléEc 2. Dallos Gébor <Nincs kivdlas ¥ | Hivatalos irat | K_AJN, K_TEV(4)(0) _# 385
L Zkgig v

BO/2-2/2017  Test Felhaszndlé Eg Dallos Gébor <Nincs kivdlas ¥ | Hivatalos irat | K_AJN, K_TEV(4)(0) _ 385
2kgig v

BO/2-2/2017  TestFehaszndld B¢ 2 Dollos Gdbor <Nincs kivdlas % | Hivatalos it | K_AJN, K_TEV(4)(0) 385
S0gig v

BO/6-1/2019  Admin Virég Zoltdn Jénos Budajend Post % | Hivatalosirt | K_AJN, K_TEV(2)(0) * 335
, Zkg-ig v

B0/22-2/2017  Test Felhaszndlé Ec Lévai Pél <Nincs kivélas ¥ | Hivatalosirat v K_AJN, K_TEV(4)(0} _ 385

RENDBEN

A csoportos modositas gombra kattintva a Rendszer feliillirja soronként a fent megadott 3
értéket. Ekkor nem a szokasos moédon szamolja a Rendszer a dijakat, hanem a kézzel beirt érték
keril be a dij mezékbe.

Csoportos postdzds _ X

Adatok

SulyFormdtum: <Nincs kivélasztvaz w  Sdly/ Gramm: Kildeménytipus: Hivatalos irat [A/1) v

~  Bémentesftési dif Fostoi szolgdltatdsok K_AJN, K_TEV(2)(1

Fostakonyv <Nincs kivélasztva: 600

Rendezés: | Iktatdszdm - Példdny v
Iktatészdm Feladé Példdny Cimzett RAG Postakdnyv Killdeménytipus  Postai szolgdltatdsok Bérmentesftési dij

) 2koig

B0/1-2/2017  Test Felhaszndld E¢ Dallos Gabor <Nincs kivdlas % | [Hivotalos irat % K_AJN, K_TEV(2)(0} |_» G600
) 2koig v

B0/1-2/2017  Test Felhaszndld E¢ 2 Dallos Gabor <Nincs kivdlas % | [Hivotalos irat % K_AJN, K_TEV(2)(0} |_» G600
) 2koig v

B0/2-2/2017  Test Felhaszndld E¢ Dallos Gdbor <Nincs kivdlas v | [Hivatalosirat % K_AJN, K_TEV(2)(0) |_# 600
. ) 2koio v

B0/2-2/2017  Test Felhaszndld E¢ 2 Dalles Gdbar <Nincs kivdlas % | JHivatalosirat K_AJN, K_TEV(2)(0} _# 600
g S0gdg ¥

B0/6-1/2019 | Admin Virdg Zoltdn Jdnos Budajené Post % | |Hivatalosirot % K_AJN, K_TEV(2)(0} _ 00
) 2koic v

B0/22-2/2017  Test Felhaszndld Ec Lévai P4l <Nincs kivdlos v | [Hivatalosirat ~  K_AJN, K_TEV(2)(0} 600

RENDBEN

Ha csak postakonyvet valaszt a felhasznald, akkor nem sziikkséges mast megadnia, ebben az
esetben csak a postakonyv keriil médositasra és az alapjan fogja szamolni a Rendszer a dijat.

Postai szolgaltatasok funkciénal azon &énkormanyzatok esetében, akik rendelkeznek postai
megallapodassal TEV4(0) a jeldlés.

Azon hivatalok esetében, akik nem rendelkeznek postai megallapodassal szikséges kivalasztani
(ceruza ikonra kattintva), a hivatali kaput, az fogja meghatarozni, melyik hivatali kapura érkezik vissza
a vevény, vagy a Rendszer/Torzsadatok/Expedialas mdodja menuben szikséges azt meghatarozni —
az egyes expedialasi médok paramétereként.

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Postai dijak el6toltése a csoportos postazas ablak betoltésekor

Ha tobb kuldeményt jeldlnek ki csoportos postazasra, és a belépett felhasznalé szamara csak 1 (nyitott)
postakdnyv érhetd el, akkor ahol el6zetesen meg lett adva expedialasi mod, ott a Rendszer elétdlti a
dij mez6t a csoportos postazas fellilet megnyitasakor. A szamitas alapja természetesen a
postakonyvhoz tartozo dijtétel és az expedialasi médban megjeldlt szolgaltatasok lesznek. Ha nem
allapithaté meg dij, akkor Uresen marad a mezd. Amennyiben az expedialasi moédhoz be van allitva
postai megallapodas, ugy a postakonyv is el6toltésre kerdil.

Csoportos postazdas .

Adatok
Sdly/Formdtum v Sily / Gramm: Nin ivélasztva> v -
Postakonyv: Bermentesftesi dij Postai szolgditatdsok »
Budajend Postai megdllapodds 2020-10-20 - Budajend Postai megdllopodds - 2020-10-20
Rendezes | Iktotészam - Peldany v
Iktatészdm Feladé Példdny Cimzett RAG @) Postakonyv Kaldeménytipus  Postai szolgdltatdsok Suly Bérmentesitési dij
2kg-ig W
BO/1-2/2017  Test Felhaszndlé Ec 1 Dallos Gdbor <Nincs kivdlos ¥ | Hivatalosirat v K_A|N, K_TEV(4)(0) /" 385
2 kg-ig v
B0/1-2/2017 Test Felhaszndld Ec 2 Dallos Gdbor <Nincs kivdlos ¥ | Hivatalosirat v K_A|N, K_TEV(4)(0) " 385
2kg-ig W
BO/2-2/2017  Test Felhaszndld Ec 1 Dallos Gdbor <Nincs kivdlos ¥ | Hivatalosirat v K_AJN. K_TEV(4)(0) " 385
2 kg-ig A
BO/2-2/2017 Test Felhaszndld Eg 2 Dallos Gdbor <Nincs kivdlos % | Hivatalosirat v K_AJN, K_TEV(4)(0) " 385
50g-ig W
BO/6-1/2019 Admin 1 Virdg Zoltdn Jénos Budajend Post ¥ | Levél, Levelezi v K_PRI, K_AJN 7 590
2kg-ig v
B0/22-2/2017  Test Felhaszndld Eg 1 Lévai Pdl <Nincs kivélos ¥ | Hivatalosirat % K_AN, K_TEV(4)(0) "~ 385
-

A csoportos médositas utan, ha a felhasznalé6 médositja valamelyik kiildeményt, akkor a
kiildemény dija is frissiilni fog.

Témeges ragszam generalas

A mikddés a kévetkez6képpen néz ki:
A kiosztas soran a Rendszer a sorrend szerint végigmegy a felhasznalé szamara elérhetd
ragszamtartomanyokon.

Kezd6 sorszam  Zard sorszam  Aktudlis sorszam  Jogosult felhasznalé Tipus  Sorrend

10 20 18 X felhasznalo Belfoldi 1
21 30 21 - Belféldi 3
31 40 31 X felhasznalo Belfoldi 2
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 10 1054 Budapest, Hold u. 4.

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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X felhasznalé Csoportos postazaskor, ha 10 belféldi ragszamos kildeményt szeretne postazni, akkor
az elsé 3 kuldemény kap ragszamot az 1. sorrenddel rendelkezd tartomanybdl: 18,19,20 majd a
kovetkez6 hozza rendelt tartomanybdl (2-es sorrenddel rendelkez8) a kdvetkezd 7 ragszamot.

Példa 2:

Kezd6 sorszam  Zard sorszam  Aktudlis sorszam  Jogosult felhasznalé Tipus  Sorrend
10 20 18 X felhasznalo Belfoldi 1

31 40 31 X felhasznalo Belfoldi 2

21 30 21 - Belfoldi 3

X felhasznalé Csoportos postazaskor, ha 10 belféldi ragszamos kildeményt szeretne postazni, akkor
mind a 10 kildemény kap ragszamot. (3-at az 1. 7-et a 2. Sorrenddel rendelkez8bdl). Hiszen kap 2-t
az 1-es sorrend(ibél, majd kap még 8-at a 2-es DE hézagmentesen folytatédd tartomanybdl. Ha Z
felhasznal6 szeretne postazni ragszammal, 6 a 3. sorrenddel rendelkezé tartomanybél fog ragszamot
kapni, mivel killén nincs tartomanyhoz rendelve.

Boriték nyomtatas a csoportos postazas ablakban

A Feladatok/Postazas menlben tébb iratpéldanyt kivalasztva, majd Csoportos postazas funkciogombot
nyomva felugré Csoportos postazas ablakban elérheté egy uj, Tovabbiak gomb.

A gombra kattintva csak akkor lehet boritékot nyomtatni, ha elétte a Rendben gombbal a kijeldlt
iratpéldanyok postazasra kertltek. Amig ez nem térténik meg, a gomb nem aktiv.

A Boriték nyomtatasa funkcié az 6sszes, az aktualis ablakban postazott iratpéldanyhoz generalja le a
Boritékokat a kivalasztott adatokkal.

A Postazas funkcidgomb atnevezésre kerilt Rendben-re.

A Tovabbiak/Etikett és tértivevény és Boriték nyomtatas funkciék nem menuljoghoz kétottek. Postazas
elétt nem aktiv a gomb. A postadzas elvégzését kovetdéen inaktivva valik a ,Rendben” gomb, a
»Tovabbiak” funkciégomb folé pozicionalva az egeret aktivva valik az ,Etikett és tértivevény” és a
.Boriték” funkcidgomb, amelyek segitségével a 2 tipus kdzll a megfelel6t nyomtathatjuk.

A Tovabbiakra huzva az egeret megjelenik a kdvetkezd két funkcibgomb:

o Etikett és tértivevény

e Boriték nyomtatas

A boriték nyomtatas funkciégombra kattintva felugrik a Nyomtatvanyok / Boriték mentpontban elérhetd
funkcidra kattintva is felugré Boriték nyomtato ablak.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 11 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Csoportos postdzds

Adchok
v wrty
a3 3 -
Rt e Feody Peidddrry Cimzett RAG ©

. A -
Postotrryy Cudemerytpus  Posto 120goNcAsion Suby Berme-testen &)
-
-
- v A
w v A T

Az ,Uj kildemény” gombra kattintva (j kiildeményt régzithetiink. E funkcié a nem iktatott iratok
postazasara szolgal. A gombra kattintva az alabbi fellilet jelenik meg:

DS One Technikai user (MIGRATE] v

— Ugyintézés N . ’ y
@ Iretaim 127l )
B JévdhagyisiVéleményszés Irattipus < nincs sziinds > ~]
H Ugyirataim 125 Expadialés mddja
& Megosztott irataim analkdd

& Megasztatt tgyiratoim

s e egyse s
B Kiotményozés zervezeti egység < nincs 52

Expedidlds
7 Bedrkezett vevény O | totdszam | szereretiegys..| Cimzen
= Kézbesitds TI2-1072020 MIGRATE Teezt kit
W Festoi kézbesités (021 TI2-1102020 MIGRATE Tee:

W Fostokinyvek kezeldse
Kisldn kézbesités 11111
& Elektronikus kézbesids
W vevények kezelése
= Irattdrozas
Heitdridd nyilvdntartds
° Irattdrazds (8075
W Inatkiodds
— Esetifeladotok
= Dekumenturmtir
+/ Feladatok

<

Ssszas # A B € D

02 kivdlnsztvo alisto oz elst 100000

Expedicls
Expedidlés détums =R =0

Ugyintdzd

Idniyitdszdm | wiiros | cim | rittipus 3%
Srékesfehérvar Kerske hastydja 12,
Székesfehérvar Kerske hastydjo 12.
>
at tartolmozzo 211ms+114ms 11 (2} al
H 1 1 ¥ L M N © P §© R & T U % wW ¥ ¥y 2z

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840
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Uj kiildemény -

Uj kiildemény
‘(J&‘_J -~
Ku v]
I¥]
Feldd [DMS One Technikoi user |
Feladés ddtuma * | 2019-11-29 | v
Postakényy * [<Nincs ivdlosziva V]
Killdemény tipus * [<Nincs kivdlosztva> v]
Postai szolgditatdsok | ! 4
A két siily mez6bé| pontosan 1 megoddsa kotelezd!
Suly / Tartomény [<Nines kivélasztva> v]
saly / Gromm [ |
1 v
Indulé ragszém | fb

Az ,Uj killdemény’-nél nem szilkséges megadnunk cimzettet, ha a kiildeményhez nem vesziink
igénybe olyan postai szolgaltatast, ami ezt indokolna. A kotelez6 mezdk kitdltése utan, a ,Postazas”

gombra kattintva kerll be a postakdnyvbe a kildemény.

Ha a mennyiségnél a darabszam egynél tébb, akkor feltétlen ra kell nyomnunk - Postazas elétt -
@ a ,Dijszamitas” gombra, mert alapértelmezetten 1 db kiildemény bérmentesitési dijat szamitja ki

¥ és tiinteti fel a program

A helyes dijszamitashoz elézetesen szikséges betdlteni a posta altal kiadott éves dijtablazatot.

Az lratpéldany modositasa” gomb segitségével a listaban kijeldlt rekord iratpéldanyanak adatait

modosithatjuk; e gombra kattintva a kdvetkez6 ablak nyilik meg:

LR DMS One Technikal user (MIGRATE] ¥
Felodatok
_ Ugyintézés . -
A Itatdszim ) i Gimzett R .
T — ripus < nines szinés = ] Expedils H
B Ogyirataim (2 51 Expediélés médja Expadidids ddtume PR . =™

& Megosztott irotaim wvanalkdd 3
B Megosztatt igyiratoim . i v ratpeldany madositasa
zervezet e < nincs szinds >
0 Kiodmdnyszds LERS) = Nince SZree
Expedidiés

P Eedrkezett vevény

Szervezeti egys Cim
Qys— |

- Kizbesités T2- 1072020 MIGRATE Teszt kit 000 székestehérvdr Karske bistydja 12,
8 Postoi kézbesités (321 TA-1172020 MIGRATE Teszt kit 0 Székestehérvir Kenske bistydjo 12
W Postoksnyvek kezelése
Kiilén kézbesités 111 11]

[ Elektronizus kezbeshds
W Vewények kezeldse

= Iratsdrozas
Heatdridd nyilvdntarids
© lrattdrazds (85
W Irotkiodas
— Eseti feladatok
Z= Dokumentumtdr

" Feladatok
< >
12 kivdlosztva a 8 100000 tokilatot tortaimozza 21ims+1i4ms 11 (2)
dsszas # A B C F G H 1 ] K L M N O P @ R & T U V¥ w ¥ ¥ I
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Uj iratpélddny

Adatok  Egyéb adatok

Irat iktatészéma [T/3-2/2019 |

Iratpélddny sorszdma [4 ]

Teszt Kit. Pels

Feladd/cimzett *

Kapcsolattarté [<N'|ncs kivdlasztva> lllj
Jellege [Eredeti iﬂ
Expedidlas mddja * [Postc’wul kézbesitendd iﬂ

Kezelési feljegyzés

RENDBEN | MEGSEM |
-l

Ebben az ablakban van lehetéségunk - még postazas el6tt - modositani a cimzettet, illetve az
Expedidlas médjat. Ha az Expedialas modjan valtoztatunk, akkor a kuldemény atkertlhet mas
menlpontban — a valés expedidlasimédnak megfeleléen. (Példaul: ha attesszik ,Kilon
kézbesitendbre” az expedialas mddot, akkor a kildemény is atkerll a Feladatok/Kézbesités/Kulon
kézbesités menupontba.) Az ,Egyéb adatok” fllon tovabbi informacidkat is rogzithetink a kivalasztott
iratpéldanyhoz.

A ,Csatolmanyok” gomb segitségével az adott irathoz tartozé csatolmanyokat tekinthetjiik meg
(jogosultsagfiiggb). A gomb lenyomasara megjelend felllet megegyezik az Ugyirattérkép
,Csatolmanyok” fulén talalhato felllettel.

oo n DLIS One Technikai user (MIGRATE] W

Postai kézbesitas

‘ELIQI"""'““ ~ Waotbszér / I ' Cimzgt b rettipue < nines szirés = < m
roteim 2000
& Jvdnagytsivdieményezds Expediiks Expediéiiis r Expedliilds Gatimo Ev- =11 [=]

& Ogyiretaim 125 Vanokéd Cigyin Szervezeti egysdy < nincs [~]

B Megosztoriraraim

B Megoszton Ggyiratsim =
O Kiodmanyozds O | Iktatdszdm | Szenvezeti sgys..

Expedicis T/2- 1002020 MIGRATE Tesxt kit 2000 dkastehsrudr Kaczhe Dastydio 12 DM Cne Technic.. Postiy

| wanyibaszém | idros | cim | nattipus. | Expsdisic | ey

P Badrkezett vevimy T2 112020 MIGRATE Teszt Kft [0t ke steherdr Kecske nastydjo 12. DS Ome Technic.. Postay

= Fzhesitds
& Fostoi kézbasités
W Fostakinyvek kezekse
Klilan kizbesités (11711
tés

Hatdrids nyilvéntarts

° Irattérazds 155

W Iratkindés
— Esetifelosatak

g Dokumentumtdr
B Iratkikénds
&7 Irattn algedszites
W Kozpoat irottdn Nelvezds

< >
42 kivdlasziva a listo oz slsd 100000 taldlntot tartoimozzs 21ime+114ms 111 (2] 1 clgal
Daszes # A B © D E F G H | 1 K L W ™M © ® 9 R s T U ¥ W X Y I
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Csatolmanyok X

Csatolmdnyok

B © L] L | a
FREC] | verzid._| Détum | Lévenozta Kit_| Helyettesits | Fontos._ | Hiteles mdsolat T
() TESZT IRAT paf 1 2019-11-29 005116 DMS One Technik

111 kivélasztva allista az elsé 100000 taldiatat tartaimazza 173ms+B4ms 1/1 (1)

Az ,Atadas” gomb segitségével adhatjuk a4t a kivalasztott iratot mas felhasznalénak postazas
feladatra. E funkcié hasznalataval egyszerre tobb irat atadasa is lehetséges.

Kiilfoldi killdemények kezelése

Ha postazas soran (Uj Kiildemény, Kijeldlt postazasa, Csoportos postazas funkciéval) a kivalasztott
kuldeménytipus kulféldi kildemény, akkor minden esetben meg kell adni cimzettet.

Az érintett kiildeménytipusok az alabbiak:

Kilféldre cimzett "M" zsak

Levél, Levelezblap, Képes levelezélap - Eurdpai orszagokba
Levél, Levelezblap, Képes levelezblap - Egyéb kulféldre
Levelezéblap, képes levelezblap - Eurdpai orszagokba
Levelezblap, képes levelezélap - Egyéb kulfoldre

"M" Zsak - Eurdpai orszagokba

"M" Zsak - Egyéb kiilfoldre

Nemzetk6zi cimzett reklamkildemény - Eurdpai orszagokba
Nemzetkozi cimzett reklamkildemény - Egyéb kulféldre
Vakok irasa - Eurdpai orszagokba

Vakok irasa - Egyéb kulfoldre

Flexi-Uzleti levél - Eurdpai orszagokba

Flexi-Uzleti levél - Egyéb kilféldre

Ha ki van tdltve a cimzett, akkor ebben az esetben a rendszer megvizsgalja a cimzett cimének
orszagkoddjat is, és ha kulfoldi tipusu kildemény esetén HU van megadva, akkor figyelmeztet, hogy
.ezen kildeménytipus esetén csak kulféldi cim adhaté meg. Kérjik ellenérizze a cimzett cim adatait!”.

Ha a fentiek szerint jartunk el, akkor az EFJ-ben a megfelel6 helyre kerulnek a kildemények. Ezen
kildemények tovabbra is darabszammal kerlinek feladasra, nem tételenkénti cimzéssel.

- <nemz_tetelek>
- <nemz_kozonseges_tetelek>
- <nemz_kozonseges_tetel>
<sorszam>1</sorszam>
<alapszolg>A_111_LEV</alapszolg>
<orszagkod>FR</orszagkod=>
<suly>500</suly>
<darab>50</darab>
<meret>0</meret>
<dij>79500</dij>
</nemz_kozonseges_tetel>

L U S D P

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 15 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

nﬁNKORMﬁNYZATI y Magy'ar .
Xl _ ) SZECHENYI
w? asp Allamkincstar

Egy ragszamon tébb iratpéldany kezelése

Lehet6éség van egy ragszamon tobb iratpéldanyt, vagy tobb alszamot postai uton torténd
kézbesitéshez feladojegyzékbe helyezni.

Ehhez a Feladatok/Postazas menipontban sziikséges elvégezni az alabbi lépéseket.
1. R&gzitsink egy ragszammal bir6 kildeményt a postakdnyvben.

2. A postazandé tételek kdzott jeldljik ki azt, vagy azokat a tételeket, amelyet 6ssze szeretnénk
rendelni, majd nyomjuk meg a Kildeményhez gombot (1730-as mendjog).

Postai kézbesités asp 4
Iktatészdm J i i Cimzett o] Irattipus | < pincs sziirés > - @

Expedidlé Expedidlds médja Expedidlds datuma (B~ () =]
Vonalkéd Ugyintézs Szervezetiegyséy « pin v
Ujkilldemény (B Iratpélddny mos Csatolmdnyok =} Atadas | = Etikett és tértivevény nyomtc
O | Iktatészam Szervezeti egys.. Cimzett Irdnyitészam Viros Cim e 1attipus Expedidl6 Expedidlds mo...  Expedidlds détuma... [ 2504%

B0M43-272018  Budajend Polgdr... Tessedik Keiroly 2093 Budajend Ady Endre utca 41 Hatdrozat Admin Postdval kézbesi.. 2018-03-02
B0/105-2/2018 Budajend Polgdr... Kiss Anita 2073 Tek Ujmajor 0, Hrsz. Admin Postdval kézbes. 2018-04-24
B0/230-2/2018 Budajend Polgar.. Dallos Gdbor 2093 Budajend Bokréta u8 Hotdrozat Admin Postdval kézbes. 2018-06-15
B0/257-1/2018 Budajend Polgdr..  Beregszasziné Szaller Ma. Felhivds Admin Postdval kézbes. 2018-11-16
B0/512-3/2020 Budajend Polgdr... Cseh Orsolya 2093 Budajend Prés koz 6 Hatdarozat Admin Postdval kézbesi.. 2020-05-14
BO/563-1/2020  Budajend Polgdr.. Nimot Robdg 7720 Pécsvirad Dombay Jénos u. Eredeti Admin Postdval kézbesi.. 2020-02-10
BO/B00-1/2020  Budajend Polgdr... Dr. Matern Erzsébet Margit 2093 Budajend Pacsirtau 6 Felhivés Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-05
BOB01-1/2020  Budajend Polgdr... Litkey-Frigyer Marietta 2093 Budajend Féicn utea 15 Felhivds Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-05
B0/1029-1/2020  Budgjend Polgr... Egedi Péter 2143 Kistarcsa Vasutu 32 Felhivas Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-18
B0/1030-1/2020  Budajend Polgar.. Wéber Mdria 1014 Budapest Disz tér 10 Felhivds Admin Postéval kézbes 2020-03-18
B0/1031-1/2020  Budajend Polgdr.. Koiserné Furuglyds Helgo 2093 Budajend S2616 u 35 Felhivds Admin Postdval kézbes . 2020-03-18
B0/1032-1/2020  Budajend Polgdr... Ldnczok Imre 2600 Vic Munkdcsy Mihdly utca 45 1/A Felhivds Admin Postdval kézbes . 2020-03-18
B0/1035-1/2020  Budajend Polgdr... Zavileiski Vitali 2093 Budajend Fécdnu 2 Felhivds Admin Postdval kézbesi.. 2020-03-18
B0/1036-1/2020  Budajend Polgér... Zdm Andrdsné 2093 Budajend Erddkertlou 5 Felhivds Admin Postdval kézbes(.. 2020-03-18
B0/1068-1/2020  Budajend Polgér... Veres-Baldzs Rita 2093 Budajend SeBlskert dt 2/A 1 Felhivds Admin Postéval kézbes(.. 2020-03-18

5 Toalens Polgar. Kispal Adam 7050 153} Takony! Utca b7 Telvas T Postaval kezbes! 0T
TU138-12019  Budajend Polgar... Seprani Béla 1039 Budapest Gyulau 35 Felhivds Admin Postéval kézbesi.. 2019-07-01

T1/139-1/2019  Budajend Polgdr... Popréesi Zsolt 2051 Biatorbégy Iharos u 6. Felhivds Admin Postdval kézbesi.. 2019-07-0L

3. A felugré ablakban valasszuk ki azt a postkonyvet, amelybdl szeretnénk kivalasztani azt a
kildeményt, amelyet dssze szeretnénk rendelni.

Csoportos kildeményhez csatolds

Adatok

Postakdnyv * | Teszt EF) megdllopodds 2020-06-09 - Budajend Postai megdllopodas v il"
<Nincs kivdlasztva
Teszt EF] megdllapoddas 2020-06-09 - Budajend Postai megdllapodds - 2020-06-09

Kiildemény iktatdszama
Kaldemény cimzett

Kiildemeény cim
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4. Kattintsunk a nagyito ikonra.

Csoportos kildeményhez csatolds

Postakonyv * Teszt EF) megdllaopodas 2020-06-09 - Budajend Postai megdllapodas

Kuldemény iktatdszdma
Kuldemény cimzett

Kildemény cim

RENDBEN

5. A megnyil6 ablakban megjelennek a postakdnyvben szerepld konyvelt kildemények. Valasszuk
ki azt, amelyikhez hozza akarjuk rendelni a korabban 1-es pontban kijeldlt kildeményeket, majd
kattintsunk a Kivalaszt gombra.

O Cimzett « Teljes cim Iratpaldanyok szama Ragszam Postai szulgé\tﬁzﬂ‘tl
Egedi Péter 2143 Kistaresa, Vasutu 32 1 RL12340000001003  K_AJN, K_TEV(4)(417000

I Kaiserné Furuglyds Helga 2093 Budajend, Szaléu35 1 RL12340000000996  K_AJN, K_TEV(4)(417000
Kassai Aniko 051 Biatorbagy, Anko ut.. 1 RL12320000000983 K_AJN, K_TEV(4)(41/000

6. Kattintsunk a Rendben gombra.
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Csoportos kildeményhez csatolds

Adatok
Postakényw *  Teszt EF| megdllapodas 2020-06-09 - Budajend Postai megdllapodas + ,—J
Koldemény iktotdszdma 2093 Budajend, Sz6l6 u 35
Kildemény cimzett Kaiserné Furuglyds Helga

Killdemény cim 1

RENDBEN M |

|

7. A postakdonyv adatait megnézve, lathatd, hogy az iratpéldanyok szama oszlopban az

0sszerendelt kildemények soraban 3-as szam szerepel (bal oldali kép), de a mennyiség, amely
az EFJ-ben megjelenik csak 1 db (jobb oldali kép).

iRt Frla kil il Srika kildés i Rendaze t

Postokanyvek kezelése

atpaldsryok 1zama

KAJN, K TEVLLI

KPR

Mivel innent6l a fenti harom iratpéldany egy kuldeménynek szamit, igy ebben az esetben a
vevényekbdl minden iktatott iratpéldanyhoz keletkezik vevény adat, igy a késébbiekben visszaérkezd
vevény automatikus feldolgozasa soran mind a harom helyen megtalalhato lesz ugyanaz a vevénykép,
ugyanazokkal a kézbesitési informaciokkal. Tehat egy ragszamon az 6sszes kiklldott iratpéldany meg
fog jelenni a listakban is. (kdvetkezb kép)

Beérkezett vevény
Iktatészam / - ! Cimzett o] Ragszam RL12340000000895
Targy Postdzds datum BB = Vonalked
Kézbesités sikeres - nincs sz(irés > ~  Vewény megjegyzés Kézbesitési vélelem . nincs sziirés > ~
Visszaérkezés ddtu... = B Atvétel datuma |- | v Kézbesitési vélelem... |EBw|- =0
£ | 1& 8
O | Iktatészam Tértivevény stdtusza Postdzds idépontja Tértivevény kézbesitésén... Okok Cimzett Tervezett vég
BO/1055-1/2020 sikeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevonek kézb.. Kdesor Istvan
B0O/1056-1/2020 slkeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevonek kézb..  Kdesor Istvan
BO/1057-1/2020 sikeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevonek kézb..  Kdesor Istvan
BO/1058-1/2020 sikeres 2020-06-02 2020-06-08 Helyettes dtvevonek kézb... Kdesor Istvdn
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R = e r =1
Targy Postézds ddtum =T = Vonolkad

Itatészgm Cimastt
Kizbesités sikeres - nincs szirés > v Veway megreguzés Kizbeshtési vielem . rincs szirés -
Vissanérkezis dets = i Asvitel dituma = v Kildeminy azonosi
Ugyintézé Expecidids tousa Feldolgozatsdy < nincs sziés -
Kisbasités/Visszok v Vewiny azonosits Kimens azonosits
Tovibbkiidott v
Cim 1 Saervezet Torgy Tértivevény stdtu.. Kézbesités/Nisszakilés ko Tertrevény dtvét_. Tértvevény vissz.. Masodik kézbesit.. Postdags idipo 4%

2020 0
o

0

Postakonyvek kezelése

Ezalatt a menupont alatt a postakdnyveket (postai feladdjegyzék lapokat) tudjuk kezelni, vjat
Iétrehozni, meglévét tordini, vagy lezarni; a lezarast kdvetden pedig itt van lehetéségink letdlteni vagy
kinyomtatni azokat. A lezart és kinyomtatott postakdonyvek eltlinnek errél a fellletrél és mar csak a
Listak/Postakdnyvek menlpontban lesznek elérhetéek. TordIni csak ures postakonyvet tudunk,
amelybe még nem rogzitettiink kildeményt. Az IRAT-ban el6allitott postakdnyv lehet elektronikus és
papir alapu. Elektronikus esetén lehetéség van beklldeni az IRAT-ban hasznalt hivatali kapun
keresztll, vagy a lezart postakonyvet letoltve emailen keresztil az efeladas@posta.hu cimre.

Az "Uj postakdnyv" gombra kattintva a kdvetkez6 feliilet jelenik meg:

T T T

O v
Fapaiditicia

P Ddetaratt varbry

— Edgtasiis
T ea——
B Potnokirvpork Lerskéie

Wik krbeutda (11

B irktrondon bictauten

H vrerer brprir
= Fotdrards
VoRSecd mpvdniorii
Irottdratin
 romiodd
= et Tokadotok
LIS ——.
T v

[-—— " A [’ [} ¥ [ [T [ 1 w
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Itt kivalaszthatjuk a postai megallapodast, amihez a postakonyvet létre szeretnénk hozni. (A postai
megallapodas tartalmazza az el6re rogzitett ragszam tartomanyt, amit majd postazas kézben tudunk
felhasznaini).

A postakényv nevét - a postai megallapodas elnevezésébdl és a datumbdl - a program
automatikusan generalja; de ettél természetesen szabadon eltérhetlnk.

Papir alapu postakonyv kezelése:

A napi postazas befejeztével az adott postakonyv lezarasahoz jeldljuk ki a postakdnyvet és
kattintsunk a "Postakonyv lezarasa" gombra.

DS One Technikal user (MIGRATE] Y

— Uawintézés

- - R o
>

B udnaguisitemingats It i mimce cadie ¥ Fastizd Pastizds ddtum =- = =
B Ogyirataim (231 vona| Postakonyy lezdrisa Rogszém Fistal megdllopodds

& Megazztott irataim Postokanyw azoras Postakanyy dloact < nincs sainds = [+

B Megosztot: dgyirataim

D Kiodmdnyozds

10 Expedidlds [m] s | Detum | Elektronikus | setotibey | [
I Bedrkezett vevdny & 2018113 noai kizpent 0181128 nem Kazpont DS O
- Eéznesités kizpont 2020-02-_. ki 2020-02-02 nem Kiizpants DMS Gne Techniks ..

& Fostoi kizbesités

I Pastakinyvek kezeldse

- Klilan kizbesi 117110

8 Elektrorisus kézhesitds

[ Vevények kezeldse

- Iratidirozas
£ Hatarid nyikdntartss
“ Irattdrazds

& Iratkindds

& Irattded eldidsaitis
W Koeponii irottdrio helpezes %

12 kivdlasrian alists az esd 180000 talilztot tartemazzs 18Eme+0Fms 111 2) 1 cidal

Gsszes. ¢ A B (+ o E F G H ! 1 K L L M o P Q R 3 T u ¥ W X A z =
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Postakdnyv lezdrdsa X

Postakényv lezdrdsa
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Feladds ddtuma  2020-02-03 [/
Bérmentesitégép kezdé dlldsa

Bérmentesitégép végdlldsa

RENDBEN | MEGSEM I

A felugré ablakban moédosithatjuk a feladas datumat, ha sziikséges, és a "Rendben" gomb
megnyomasaval megerdsitjik lezarasi szandékunkat.

Kildemény nélkuli postakbnyv nem zarhatdé le. Amennyiben nem rdégzitunk adott napon
@ kildeményt a postakonyvre, Ugy toroljik a postakényvet (lasd lent), vagy kattintsunk duplan a
postakdnyvre és moédositsuk a postakonyv feladasi datumat a kbvetkez napra.

A lezarast kdvetéen egy @ ikon fogja jelezni, hogy az adott postakényv lezarasra keriilt. A lezart
postakdnyvbe Ujabb kildemény felvételére mar nincs lehetéség, a postakdnyvet visszanyitva lehet (j
tételeket felvenni, illetve felvett tételeket torolni.

A ,Nyomtatas / Letoltés” gomb lezart postakdnyvek esetén valik csak aktivva. A papir alapu
postakonyv esetében a gomb lenyomasaval .pdf formatumban tolthetjuk le és/vagy nyomtathatjuk ki a
kivalasztott postakonyvet (postai feladojegyzéket).

o DMS Cne Zrt DLIS One Technikai user MIGRATE) V|

Postaksnyv

— Ugyintizds

~ eiutiszém / - ! » Téray

& Irotaim 125 . _ o

& J6ednogydshidiemingezts Iktatdhely = nincs szdrgs » Fastéads ditum =L =3 [=]
& Ogyirataim 251 Vanikid Postai megtllcpacds

¥ Megasztot irataim
B Megasztott ugyrataim
0 Kindményozds

Expedidlis [ | Azanesits | Megdloncdds | Catum | Elektronkus totihely 1
P Bedriezett vevdng B 20191128 nopi. kizpent 2019-11-20 nem Hizpant
- Kizhesitds & kbzpont 2020-03-_ kizpont 220-02-04 rem ¥hzpant
& Postol kézpesitds
I Fostokenyvek kezelse
— hattdrazds
Haarios nyildniors
“ lratldrozds 5
& Iroctd eifdszitis
I KozponTi iroténna helgezés
32 kivdlaszta 2 lisva 0z efs6 100000 takilatst tanomazzo 19amsaZms 111 [2) 1 cidal
Gsszes # A B C D E F 6 H I ] K L WM N O F @ R 5 T U ¥ W X ¥ T

Torolt postakonyvek kezelése
A ,Torlés” gombbal a kizarélag nyitott postakdnyv torélhetd, amelyre az alabbi feltételek érvényesek:
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e csak olyan postakonyv torolhetd, amelyben nem talalhato kildemény
e mar torolt postakdnyv nem szerkeszthetd
e atbrlés nem visszavonhato

e postazaskor a postakényv lenyild6 mezdben nem valaszthaté térolt postakdonyv (ha a
kivalasztast kovetéen kerll egy postakdonyv térlésre, akkor arra a rendszer kuldn
hibalizenetben figyelmeztet)

o a lListak \ Kézbesités \ Postakonyvek és a Feladatok \ Kézbesités \ Postakdnyvek kezelése
mendpontokban lehetséges tordlt postakdnyvre keresni, de alapértelmezett sz(r6 beallitas
szerint a toroélt statuszu Postakdnyvek nem kerlilnek megjelenitésre.

Lezart postakonyvek visszakereshetdsége

A Listak \ Kézbesités \ Postakdnyvek menidpont alatt lehetéség van a lezart postakdnyvek utélagos
visszakeresésére.

A _Nyomtatas / letéltés funkciégombbal let6lthetd, illetve kinyomtathaté a postakonyv.

A kivalasztott postakdnyvén duplan kattintva a megjelené ablak Kildemények filén megtekinthetd,
illetve csv formatumban exportalhatd a postakényvben 1évé kildemények részletes adatai.

Postakényvek kezelése

Postakonyy | Kildemények | Csatolmdnyok

pr=

0 | cimzett = Teljes cim Iratpélddnyok szama Ragszdm Postai szolg © (5 ©

Tere Fere 5700 Gyula, Fd 4t 1 1 K_PRI, K_AJN

Elektronikus postakonyv kezelésének folyamata:

Az "Elektronikus" jeldlénégyzet bepipalasaval elektronikus postakényvet hozhatunk létre, melyet
.pdf helyett .xml kiterjesztésben tudunk eldallitani.

Figyelem! Az elektronikus feladéjegyzék elkészitésének feltételei:

e egyedi postai megallapodas felvitele, amely tartalmazza az Uzemeltetdi Kézikonyvben
részletezettek szerint megadhaté adatokat. A Szerzédéssel rendelkezé szervezetek
esetén valés Vevokod (10 karakter, ha kevesebb, elére keriiljon be 2 db 0) és
megallapodas azonositéja (8 karakter) megadasa sziikséges. Szerzédéssel nem
rendelkezé szervezetek esetén Vevokod (9999999999) és technikai megallapodas
(99999999) megadasa sziikséges.
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e az aktualis dijtétel betoltése

o Posta altal adott ragszamtartomany rogzitése — opcionalis, de ajanlott. A megadott
ragszamtartomany minden esetben a Magyar Postatol kapott tartomanyok vagy
tekercsek alapjan kell rogziteni.

o telefonszam formatum:
« +3670-1234567
* +36 -1234567
* +3672-123456

A fenti bedllitasok leirasa a Felhasznal6i kézikonyv Adminisztratori funkciok bemutatasa
fejezetében talalhaté!

Megnyitott postakonyv nélkul nem lehet az iratokat a postazasi menuben postakdnyvbe helyezni.

Elektronikus postakdnyv megnyitasat kovetben a postakonyv allapota Folyamatban-ra valtozik.

Postakonyvek kezelése

Csatolmdnyok

Postai megdllapodds *  Budajend Postai megdllapodds

Postakonyv

Feladds ddtuma *  2020-06-15  |FEv |
Név * Budajend Postai megallopodas 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitogép kezdd dlldsa
Bérmentesitogep végdllasa
Postai dijtétel  Alapértelmezett -

Laliaud coctonoue Dodooood

EF] stdtusz
HKP hivatkozdsi szam

Beérkezett jegyzék ozonosito

RENDBEN MEGSEM

A napi postazas befejeztével az adott postakdnyv lezarasahoz jeldljuk ki a postakdnyvet és
kattintsunk a "Postakonyv lezarasa" gombra.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 23 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

DMS One Technikal user MIGRATE] |

— Ugyintézés

~ Tetotészim ’ i ' Cimzett 2 Ty m
@ Irgtaim {2/ £) B " — -
B Jwdnonydsiiiemingezts I i - = Postizs Pastizde ddum =t =Y H
B Ogyirataim 1

FRuagszém Postai megéllpaodds
B Megesstottirataim Pastakinyy dlzact < nincs s2drés > [
B Meqosstott agyirataim

D Kioamdnyozds
Expedidlds Datum
I Bedrkazent vevény B 20191128 nomi.. kazpont 2018-11-23 nem
= Kézbesitis kiizpont 2020-02-_. Karpont 2020-01-83 nem
1 Fostoi kézoasités
W Fostakinyvek kezehse
Kiilon kezbesités (11 1|

|§ Elcktronikus kézhesités
8 Vednyel iezsiéze

— liemdrozie
Hatarigs nyibwintartds
° lrattérazds (B2
# Irotkindss

— Esetifeladatok

42 kivdlasztia a listo 0z elsé 100000 takdiotet tartoimazzo 18Eme+87ms 11 2) 1 clgal
Gssres. # A B © @O E F G H | 1 K L WM ® ©o F @9 R 5 T U ¥ W X ¥ 7

Postakonyv lezdrdsa X

Postakonyv lezdrdsa

Feladds détuma  2020-02-03 ||
Bérmentesitégép kezd6 dlldsa

Bérmentesitégép végalldsa

RENDBEN | MEGSEM |
4

A felugré ablakban mdédosithatjuk a feladas datumat, ha szikséges, és a "Rendben" gomb
megnyomasaval megerésitjuk lezarasi szandékunkat.

Kildemény nélkuli postakonyv nem zarhaté le. Amennyiben nem rdgzitink adott napon
* kuldeményt a postakdnyvre, ugy tordljuk a postakdnyvet (lasd lent), vagy kattintsunk duplan a
postakdnyvre és médositsuk a postakdnyv feladasi datumat a kdvetkez6 napra.

A lezarast kdvetéen egy @ ikon fogja jelezni, hogy az adott postakényv lezarasra keriilt. A lezart
postakdnyvre Ujabb kildemény felvételére mar nincs lehetéség, a postakdnyvet visszanyitva lehet (j
tételeket felvenni, illetve felvett tételeket torolni.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Elektronikus feladdjeqyzék (EFJ) készitése elektronikus postakényvbdl

Az EFJ elballitas és bekiildés folyamata:

Elektronikus

HIBAS TETELEK

Folyamatban

HIBAS TETELEK JAVITASA

Sikere
befogad

i
hibalista megjelenik a
nyv ablakban

Letdltési igazolds
és
EFJ_elutaitasxml
automatikus
tirsitisaa
postakdnyvhéz

Felvett xml
automatikus
tarsitasa

postakényvhéz

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

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Postakdnyv xml
és Feladasi
igazolds
automatikus
tarsitisa
postakdnyvhéz

[LetsItési igazolds, |
IKR postai
azonositd és
EFJ_befogadasx
ml automatikus
tirsitisaa
| postakényvhéz |

Feladhato

Feladatok/
Feladhato
postakényvek
meniipontban
megjelenik a
postakanyv

Feladds postan

Felvett

25

Megkiildés
postanak e-mail-
en/ftp-n

xml visszaérkezik
email-en/ftp-n. A
benne szereplé
IKR azonositd
rogzitése a Listak/
Postakdnyvek
meniiben

Feladhaté

Feladatok/
Feladhaté
postakdnyvek
menipontban
megjelenik a
postakdnyv

nyvel
meniben

JAVITASA

Folyamatban

email-en/ftp-n,
benne a
hibalistaval

Magyar Allamkincstar
1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu
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41

A postakonyv lezarasat kovetéen a Nyomtatas/Letoltés gombra kattintva felugré ablakban lehet
valasztani, hogy hivatali kapun szeretnénk kdzvetlenil bekildeni, vagy le szeretnénk télteni az EFJ-t.

Nyomtatds / Letoltés

Postakényv letdltés

() Postakdnyy letdltése XML formdtumban
(@ Postakdnyv bekildése Hivatali Kapura (KRID: 512234170)

RENDBEN

Bekildés hivatali kapun:

1. Az Adminisztratori kézikdnyvben irt beallitdsokat végezzék el a postai megallapodasokon.
Hozzuk létre a postakdnyvet és a jeldldnégyzetben jeldljik be hogy “elektronikus”.

Postai kézbesités menlben végezzik el a kézbesitéseket.

Zarjuk le a postakdnyvet, majd nyomjunk ra a Nyomtatas/Letdltés funkciora.

Hivatali kapus beklldés esetén jeldliek ki a “Postakényv bekildése Hivatali Kapura”
jelélénégyzetet, majd a nyomjak meg a Rendben gombot. Ekkor a postakonyv statusza
Kikuldéttre valtozik, és hozzarendeljik a Kézponti Rendszer altal adott kikuldési azonositot. A
Csatolmanyok fulon eltarolja az IRAT a postakdnyvet, majd egy hivatali kapurdl torténd fogadas
soran (Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok fogadasa) a feladasi és letoltési igazolast.

aorwbd

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Postakényvek kezelése u]

Postakényy  Kaldemények | Csatoimdnyok

Postai megdllapodds *  Budajens Postai megdllapodds ~
Feladds détuma*  2020-06-15  [TEw|
Név* Budajené Postai megdllapodds 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitogép kezdé dllésa
Bérmentesitgép végdlidsa
Postai dijtétel | Alapértelmezett v
Felvev6 posta neve  Budajeno 2

EF stétusz  Kikaldstt

I HKP hivatkozdsi szdm  512234170202006151633201187 I

Beérkezett jegyzék azonesitd

RENDBEN

Postakényvek kezelése

Postakonyy  Koldemények  Csatolmanyok

O | Név Verzig... Ddatum Létrehozta
feladasi_igazolas-512234.. 1 2020-06-15 16:35.. Admin
postakonywv.xml 1 2020-06-15 16:33.. Admin

Figyelem! Hivatali Kapun kiklildott postakonyv visszanyitasaval elvesznek a kikuldési
informaciok és a tovabbi lépéseket manualisan kell elvégezni a Bekiildés e-mailen
keresztul részben irtak szerint.

Visszanyitaskor a rendszer figyelmeztetd Uzenetet kild errél.

Postakényv visszanyitdsa

Postakényv visszanyitdsa

Biztosan visszanyitja o postakdnyvet?

Figyelem! A postakdnyv mdr bekildésre keriilt Hivatali
Kapun! Amennyiben visszanyitjo a postakdnyvet, dgy a
korabbi kikuldéshez tartozd Postai adatok nem lesznek o
Postakényvhiz rendelhetdk! Biztosaon visszanyitja a

postakdnyvet?

RENDBEN

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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6. A Magyar Posta rendszere, amint letoltotte és megvizsgalta az EFJ-t, kétféle igazolast kuld

vissza a vizsgalat eredményétél fliiggéen:

a. ha hibamentes az xml, akkor Befogadasi igazolast.

Ez azt jelenti, hogy a Posta befogadta az xml-t, igy a kildemények atadhaték a Posta
részére felvételre. Ebben az esetben a Posta rendszere altal kidllitott un. IKR azonositot
rogziti az IRAT, a postakdnyv bekerll a Feladatok/Feladhaté postakdnyvek menibe
(2906-0s mentjog), az allapot Feladhatéra modosul és maga a befogadasrél sz6lo .xml

bekerul a csatolmanyok lapfllre.

Feladatok Feladhatd postakdnyvek

e ouwr &80
Latt

b Atvétel 2 4 sttom | & B

b= Atvételre vr (140 143 0 | Azonesits
4 Visszovetel - Tovabbkildés Budajend Posta.
— Erkeztetés Budajend Posta...
= Erkeztetés (11 LEtéltési igazol...
Bontds

teszt EF] bekdld...
Teszt EF] megadll...

# Szigndlasra elokészités
= Szigndlds
# Szigndlondo

£ Olvosandd Budajenc Posta...

= lktatas
+ Iktatds (1 11

= Ugyintézés
@ Irataim (10102 10405
b Jévahagyas/Vélemeényezés 11
B Ugyirataim (13316 13365
&' Megosztott irataim
D Kiodmanyozas
Expedidlds
[ Beérkezett vevény (41
= Kézbesités
@ Postai kézbesités
Bosialiniaell L

(| Feladhatd postakényvek (7 7.

ulon kezbesies :
[ Elektronikus kézbesités (1995 2050,
[ Vevények kezelése

Postakanyvek kezelése

Postakdnyv  Kuldemények  Csotolmdnyok
Postai megdllapodds *  Budajend Postai megdllapodds
Feladds datuma *  2020-06-15 |7 v |
Név * Budajend Postai megdllapodas 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitdgép kezdd dlidsa
Bérmentesitogép vegdlldsa
Postai dijtétel  Alapértelmezett
Felvevd postaneve B
EF] stdtusz

HEKP hivatkozdsi szdm

I Beérkezett jegyzék azonositd

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

Utolsd EFJ teszt ...

Megdllapodds
.. Buddjend Postai megalla...
Budajend Postai megdlla...
Budajend Postai megdlla...
Budajend Postai megdlla...
Budajeno Postai megdlla...
Budajeno Postai megdlla...

Budajeno Postai megdlla...

28

Ddtum

2020-03-31
2020-06-02
2020-06-05
2020-06-08
2020-06-09
2020-06-10
2020-06-15

Iktatohely

Budajend iktatd...
Budajend iktatd...
Budajend iktatd...
Budajend iktata...
Budajeno iktato...
Budajeno iktato...

Budajeno iktato...

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

Létrehozo Ugyinté
Admin

Admin
Admin
Admin
Admin
Admin
Admin
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Postakényvek kezelése

Postaktnyw  Kildemények  Csatolmdnyok

] | Név Verzig... Datum Letrehozta
EF)_befogadas_15002.xml | 1 2020-06-15 16:59.. Admin
feladasi_igazolas-512234.. 1 2020-06-15 1&:35...  Admin
letoltesi_igazolas-512234.. 2020-06-15 18:59... Admin
postakonyw.xml 1 2020-06-15 16:33..  Admin

Ebben az esetben a postakényv mar nem nyithaté vissza, mert a Posta befogadta!

A postakényv nem nyithato djra, mert a Posta mar befogadtal

b. ha hibas, akkor Elutasité igazolast allit ki, a postakdnyv automatikusan visszanyilik és a
Feladatok/Postakdnyvek kezelése menlpontban kell javitani a tételeket. A postakonyv
adatlapjan megtekintheték a hibas sorok, illetve a Posta rendszere altal visszaadott
hibalizenetek. Ebben az esetben javitani kell a hibas sort, lezarni a postakényvet, majd
ujra bekuldeni hivatali kapun.

7. Amennyiben a kildemények at lettek adva a Postanak, és a postai rendszerben is megtortént
a Felvétellk, ugy a Posta igazolast kuld a felvételrdl. Ez bekertl a postakényv adatai k6zé, az
EFJ allapota pedig Felvett-re mddosul.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Postakonyv ~ Kildemények — Csatolmdnyok

Postai megdllapodds *  Budajend Postai megdllapodds ~
Feladds datuma*  2020-06-02  [FEw|
Neév *  tobb iratpéldany teszt megdllapodas 2020-06-02
Elektronikus
Bérmentesitogeép kezdo dlldsa
Bérmentesitégép végdildsa
Postai dijtétel  Alapértelmezett v

Felvevd posta neve B

HKP hivatkozdsi szdm

Beérkezett jegyzék azonositd

Postakényvek kezelése

Postakényv  Kdldemeények  Csotolmdnyok

O | Név Verzio... Datum Létrehozta
EF|_befogodas_14872xml 1 2020-06-03 17:11..  Admin
FelvettEFjtetelek_14894.x.. 1 2020-06-10 11:09.. Admin
feladasi_igozolas-512234.. 1 2020-06-02 1857... Admin

Bekuldés e-mailen keresztul:
1. Postakényv letbltése. Ekkor a postakodnyv Letoltott statuszba kerdil.

Postakonyvek kezelése o x

Postakényv  Kildemények — Csotolmdnyok
Postai megdllapodds *  Budajend Postal megdllapedds ~
Feladds détuma *  2020-06-08 | v
Név * EF| teszt visszanyitds 2020-06-08
Elektronikus

Bérmentesitégép kezdd dllasa

Bérmentesitdgép végallasa
Postai dijtétel ~ Alapértelmezett ~

Felvevd posta neve B

EF] stdtusz
HKP hivatkozdsi szam

Beérkezett jegyzék azonositd

RENDBEN

2. EFJ beklldése az efeladas@posta.hu cimre.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 30 1054 Budapest, Hold u. 4.
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3. Befogadasrol sz6l6 IKR azonositéd rogzitése a Listak/Postakdnyvek menlpontban. Jeldljik ki a
postakdnyvet és nyomjuk meg a Beérkezett jegyzék azonosité gombot (2905-6s menljog).
Formatum: IKR_azonositészam. Ekkor a postakdnyv Feladhaté statuszba keril. Ha hibas az
xml, akkor a végezzik el a visszanyitast és javitast, majd kezdjik Ujra az elsé ponttol.

Beérkezett jegyzék azonosité

legyzék azonosito |IKR,123456

4. Amennyiben emailben megérkezik a felvételrél sz6l6 xml igazolas. ugy azt mentsik le az
emailbél, majd a Listak/Postakdnyvek menliben az adott postakdnyvet kivalasztva kattintsunk
a Fevett adatok feltdltése gombra (2907-es menUjog). Tallézzuk be az XML-t, majd Rendben
gombbal téltsik fel. Feltdltés kdvetben a postakdnyv Felvett statuszba kerdl.

Listak/Postazasok kiildemények allapotara keresés

Lehet8ség van a Listak/Postazasok menidpontban a kildemények postara adasanak statuszanak
lekérdezésére.
Statuszok:
e Hibas — A kildemény olyan postakdnyvhoz tartozik, amelyik hibasnak lett jeldlve.
e Feladhaté — a kiildemény olyan postakényvhoz tartozik, amelyik Feladhatdnak lett jeldlve.
o Felvett - a kildemény olyan postakdnyvhoz tartozik, amelyet a Posta felvett és kézbesitésre
fizikailag is atvett.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 31 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Listd Postazdsok asp a4
- ool Iktatészdm I ] i Cimzett R Vonalkéd w
© Megosztott iratok Térgy Postézds datum (vl - v Postizd [=]
— Iktatas Expedidls Expedidglas médja Postaknyv
@ Alszdmok L N . PR -
o Killdemény tipusa < nincs szirés > v Postaiszolgdltatds < nincs szirés > - Ragszdm
B Foszdmok
= Tomeges iktatdsra vérd tételek Feladé. Ugyintézs Szervezeti egység < nincs szdrés > ~

Itetdhely | < nincs szdirés > v [Postdra adds stétu... | < nincs szirés > =

; O | iatészém Pldd.. Ragszdm Cimzett Ee‘t\!:dshum' Térgy Postdzdsi idép... Postdzé B0y

B Jvihagyds/Véleményezés Felvett

@ Feffiggesztések
Adatlapok kezelése

Adatlapok ellenérzése

= Kézbesités
& Postdzdsok

@ Postakinyvek
& Sikertelen kézbesitésii vevények
& Kézbesités statuszok

= Irattdrazds

Elektronikus feladdjeqyzék (EFJ) xml allomanyanak javitasa email-es bekiildés esetén

Amennyiben a felhasznalé nem a Magyar Posta Zrt. altal elvartak szerint régzit bizonyos tételeket, az
efeladas@posta.hu cimre bekildott .xml allomanyt a Posta nem fogadja be, hanem egy hibalizenetben
jelzi a felmerdlt problémakat:

O

Tisztelt Ugyfeliink! Magyar Posta

Felad6jegyzéke nem Keriilt befogadasra

Tajekoztatjuk, hogy a(z) 2020.03.02. 15:23-kor, e-mailben bekuldott postakonyv0302.xml elnevezési elektronikus
feladdjegyzék olyan hibat tartalmaz, amely miatt a postai informatikai rendszer az adatokat nem tudja értelmezni, ezért
a kildemeények felvétele ez alapjan nem kezdhetd meg.

IAZ elutasitas oka: Xml szerkezeti hiba
Hiba a 27. sorban: The element 'nyilvantartott_tetel’ has invalid child element 'alapszolg’. List of possible elements
expected: 'azonosito'

Az xml allomany javitasa az alabbiak szerint lehetséges:

1: Az xml allomany megnyitasahoz sziikséges egy segédprogram letdltése, és telepitése (javasolt a
Notepad++ alkalmazas — magyar nyelvi verzidban)

2: A Notepad++ programban a “Nézet” menl “Hosszu sorok térdelése” (vagy angol nyelvi verzidban a
“View” menu “Word wrap” funkcié legyen bekapcsolva:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 32 1054 Budapest, Hold u. 4.
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1y

File Edit Sesrch [View] Encoding Language Settings Tools Macro Run

s B 5 AlwaysonTop
[ postakonyv_A_1_ki Toggle Full Screen Mode
m Post-It
- E<jeg View Current File in
Z 1 Show Symbol
5 Zoom

Tab

Move/Clone Current Document

Notepad++
Plugins Window 7

= 1 EEERD @ “@ [
F11

F2 psono>
>

BTras>
.1</efj_szoftver>

Word wrap

Focus on Another View
10 Hide Lines

Fold All

Unfeld All

14 Collapse Current Level
Uncellapse Current Level

Collapse Level

Monitoring (tail -f)

F8

Alt+H felado_ vevokod>
99</felado megallapodas>
G0 elado_nev>_
AleeShift+0 b oo
CrlsAlteF 1y

Ctri+Alt+Shift+F  g</felado_kozterulet nev>

tca</felado_kozterulet jelleg>

i Uncollapse Level > hazszam>
o Sy

20 Project » pdelyszam>
21 Folder as Workspace 03</varhato_feladas_datum>
22 Document Map

== g Function List

24 ©

25 Synchronize Vertical Scrolling

26 Synchronize Horizantal Scrolling

21 H Test Direction RTL Ctrl+Alt<R

R Text Direction LTR Crleamel  EL7

29 5zam>

001234567954</azonosito>

3: Notepad++ alkalmazassal megnyitva az xml-t keressik meg a Magyar Posta altal kuldott
visszaigazolasban szerepld sort (a példaban a 27. sor), és ellendrizzik a hibat. Az xml allomanybdl ez
alapjan kiderdl, hogy melyik kildemény volt a hibas, ezt szlikséges az IRAT szakrendszerben javitani
(majd a javitott EFJ-t Gjra bekildeni). A sablonizalt hibalizenetrdl bévebben a Magyar Posta Zrt. altal
kiadott — mindenkor hatalyos — miiszaki specifikaciéban olvashatnak.

4: Ezt Kkovetbéen nyissuk meg

Ujra

<zaroallas>0</zaroallas>
<engedelyszam>12345678</engedelyszam>
<varhato_feladas_datum>191003</varhato_ feladas_datum>
</ugyfel adatok>
<tomeges_adatok>
<belf tetelek>
<kozonseges_tetelek>
</kozonseges_tetelek>
<nyilvantartott tetelek>
<nyilvantartott tetel>

<sorszam>1</sorszam>
<azonosito>RL76001234567954</azonosito>
<alapszolg>A_15 HIV</alapszolg>
<suly>2000</suly>
<kulonszolgok>K_TEV</kulonszolgok>
<meret>0</meret>

<cimzett nev>DMS One Zrt.</cimzett nev>

Trerw1117 -/ rimratt T rows

az érintett postakdnyvet a Feladatok

Kézbesités/Postakonyvek kezelése menlben:
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(DA funkcié eléréséhez Felhasznaléi csoportban engedélyezni kell a ,Postakdnyv
visszanyitas” (kod: 1726) menujogot

Postakdnyv visszanyitasa

Postakényv visszanyitdsa

Biztosan visszanyitja a postakényvet?

5: Ezt kbvetben javitsuk a hibat az alabbiak szerint:

- amennyiben postai szolgaltatassal 6sszefliggd a hiba a postakdnyv “Kildemények” lapfulén
az érintett kildeményt megnyitva az “Adatok” lapfulén

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 34 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Iratpélddny

Adatok  Iratpelddnyok

Cimzett DMSOne Zrt.
Cim 7630 Pécs, Almos utca 333 4. emelet 2 ajtd

Expedidld Admin

Kildemény tipuso  Hivatalos irat (4/10/SK.)
Sdly / Tartomany 50 g-ig
Sdly / Gramm
Fostai szolgdltatdsok

Bérmentesitési dij 0.

- amennyiben a cimzett adataiban van hiba a “Partner adatlap” megnyitasaval (ez tdébb
fellletrdl is elérhetd)

6: A javitas utan az EFJ-tismét lezarva, az xml allomanyt letdlthetd, majd az efeladas@posta.hu cimre
bekuldhetd.

Elektronikus feladdjeqyzék lezarasakor részietesebb hibalizenetek

Elektronikus feladdjegyzék lezarasakor a tovabbiakban, ha nem teljesult minden szikséges eléfeltétel
a postakényv lezarasdhoz, a felugré figyelmeztetd Uzenet részletesen tartalmazza a lezarast
akadalyoz6 adathibakat, hianyos beallitasokat.
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Hibdk a postakdnyvben! Kérem ellenérizze az aldbbi mezdket!

Postakényv elédllitdsdhoz sziikséges feladé adatok:
- Feladd (agyfél) azonositd (12)

- Megdllapoddsszam (12345678333)

- Feladé postai irdnyitészdma (Nincs megadval)

BEZAR

- Feladé helységneve (Nincs megadva!)

Elektronikus tipusu Postakonyv nyomtatasa - letoltés utan

Nyomtatas / Letoltés ablak médositas

A Feladatok / Postakényvek kezelése és a Listak / Postakényvek menikben érheték el a
folyamatban 1év6é vagy lezart postakonyvek. Mindkét menuben szerepel a Nyomtatas/Letdltés
funkciogomb, melyre felugrik a Nyomtatas / Letdltés ablak.

Ehhez a funkciéhoz bekerllt egy Uj funkcié Elektronikus feladdjegyzék nyomtatasa néven, amivel
letoltott vagy HKP-n bekildott feladojegyzék esetén lehetéség van nyomtatasra. Ekkor a nyomtatott
feladdjegyzéken az elektronikus ar kerul feltintetésre.

Nyomtatds / Letoltés

Postakényv letoltés

Feladatok / Feladhato postakonyvek meniiben Nyomtatas / Letoltés funkcié:
A menuben a lista feletti menusorba kikerllt a Nyomtatas / Letoltést gomb, ahol a fenti funkcio szintén
elérhet6.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Postakonyvek torlése

A Feladatok / Kézbesités / Postakonyvek kezelése menlpontban a korabbi gyakorlattol eltéréen
logikailag lehet — kuldeménnyel nem rendelkez6 — postakonyveket tordlni. Ezt utobb az alabbi szirési
feltétel mellett lehet lekérdezni:

Feladatok Postakényvek kezelése

= weyuice
D Kiadmdnyozds (14 Iktatészdm / o / Cimzett Pl E
Expedidlds (7 14)

i , Trgy Iktatdhely < nincs szlirés > v
@ Beérkezett vevény (117) H
Postdzé Postdzds datum e e
— Kézbesités
& (75 195) Vonalkéd Ragszdm
@ Postakényvek kezelése (71) Postai megdllapod... Postakényv azono...
J 0 (5/13) - = _—
) Feladhatd postakdnyvek Postakényv dllapot < nincs szlirés > v I Tordlt igen ~ I
Kulon kézbesités
& Elektronikus kézbesités (723 791 2" B Uj postakényv 13 Oss|
@ Vevények kezelése ] ‘ Azonosité Megdllapodds Ddtum = Elektronikus Iktatdhely Létrehozé =X
— Hatdridé nyilvdntartds Adain
Hatdridébe helyezés Ad
Hatdridébdl kiadds  (9)
— lrattdrazds
= Irattdri jovdhagydsok
© Irattdrazds (27 57)
» Iratkiadds v
Vv Feladatok

= Listdk

Postakoényvek, beérkezett jegyzék azonosité (IKR) rogzitése

A Listak\Postakdnyvek mentpontban, a "Beérkezett jegyzék azonosité" gombra felugré Beérkezett
jegyzeék azonosité ablakban adhaté meg a postakdnyv IKR azonositdja. A mez8be beirt érték kertl az
adatbazisba, azonban a felhasznalok ezt az értéket gyakran e-mailbél masoljak ki, igy elé/mdgé bekerl
egy szokdz, ami késébb a felvett xml feltdltésénél problémat okoz.
Az IRAT a Beérkezett jegyzék azonositd ablakban megadott értéket mentés soran az azonosito el6tti
és utani szokozoket levagja.
A Posta rendszerének anomaliai miatt:

e a postakdnyv visszanyitaskor a postakonyvrdl az IRAT torli automatikusan a korabban rogzitett

IKR szamot.

o Beérkezett jegyzék azonositd csak lezart postakdnyvhdz megadhato.

Kiloén kézbesités/Személyes atvétel

Ebbe a menlUpontba azok az iratok kerllnek, melyeknek az expedialas mddja alapvetdéen ,Kulon
kézbesitendd” volt; vagy olyan egyedi expedialas méddal lettek ellatva, amelyek fizikai kildési modja
,KUI6n kézbesitendd”. Ezt az expedialas mdodot akkor célszer(i hasznalni, ha csak a kiklldés tényét
szeretnénk rogziteni, vagy egyéb - nem postai - Uton jut el a cimzetthez a kildemény (pl.: a Hivatal
sajat kézbesitdje altal, vagy személyes Ugyintézés esetén kdzvetlenll a cimzettnek atadva).

A fejlécen talalhaté ,Kézbesités” gombbal kézbesithetjik a kijeldlt kildeményeket. Egy, ill. tdbb
kildemény egyidejl kivalasztasa, azaz kézbesitése is lehetséges. A gombra kattintva az alabbi ablak
jelenik meg:
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DMS One Zrt. DS One Technikol user (MIGRATE] v

[ Ugyirataim 12751 o
B Megosatott irataim
B Megosztott dgyirataim
10 Kiodminyozds
Expediciiis
I Baérkezett vavény

¢ imzett P Irattipus < nines szdrds = - @

Expedidide méda Expedidids ddtuma ==t =" H

Cgyintéza Seervezeti ogysdy < nines spds > [+]

| iktavisodm | Targe | Saerzetiogy

— kzhesité Tzfpoza Felzrditds WIGRATE Teszt kit Magyararszég L0060 Czékesfehinir Keeske bistydia 12

5 | hdrphdszim | Vs | Cim [

& Pastai kéztecitén T 20 Felszolitts MIGRATE Teszt Kft. Magyaromszig 8000 Szdsestehénedr Kecske bastydjo 12,
 Pastokinyvek kezekize
2 i . ! in 12,
CET e T e ] o Felszdlitds MIGRATE Teszt KN, Wagyarerszdg aoan Sudkestalbnnr Kaceke Leistydja 12
5 Elekaronics kézbestes i 20 Falsrdlitis MIGRATE Teszt KIt, Magyararszig #000 Sediestulbndr inesike bastydia 12
ewdryek kezelése TrR-8(2020 Felszdlitis MIGRATE Teszt KM, Magyarorszig a000 Sedestelindr Kcske Ldstydia 12
[ Tr2-1372020 Kérelem MIGRATE Teazt Kft. [r—r—y 2000 Srélcesfehérvir Keeske bistydja 12.
ot ayilvntantss Ti2-1472000 Kérelem MIGRATE Teast Kt Magyarorszig 2000 Srdeastehénir Kreske bastydin 12
- .
Irattirozds [& 0l TiZ- 1672020 Kirelem MIGRATE Tesat K, Magyarorszig 8000 Sadkestalénvdr Kaeske Lstydin 12,
Irathicds
TR-1772020 Kérelem WIGRATE Teszt KM HMagyororszig a000 Sedestelndr rcske Lstydja 12.
= Esetifalodatok Ti-1872020 Kiirelam MIGRATE Taszt KIY. Magyororszig #000 Saduestalbndr Kacshe Lstydjo 12,
= Dokumentumidr
- TrE-2i2020 Taitkortatds  MIGRATE DS One 2rt, Magyarorszég 1y Budopest Infapark sétdny 1
Wy Irotkikerés
1 Ittt alticdszitis
W Kazpont irattdrna helpezés
< >
1111 kivélasztva 2 listo 0z 55 160004 takdintct tortemesze 2Bms=116ms 11 {11) L il
Gssaes # A B C O E F & H I 1 K L M N © F 9 R 5 T U ¥ W K Y I

Kulon kézbesités X

Kiilon kézbesités
Feladé * DMS One Technikai user
Feladds datuma*  2020-02-03 | v|

Futdr tipus  <Nincs kivdlasztva> ﬂ

Futdr azonos(td

Bérmentesitési dij

RENDBEN | MEGSEM |
e

A kuldemény feladdja alapértelmezetten az tgyintéz8, a feladasi datum pedig a targynap; de ettél
természetesen eltérhetink. A futar azonositéra kattintva lehet megadni kildemény azonositéjat
(ragszam, egyedi bels6 azonositd). Ez a mezb az integraciok hasznalata soran megegyezik a postazas
soran hasznalatos ragszam mezdével. A ,Rendben” gombra kattintva végezhetjik el a kildemény
kézbesitését.

lktatas nélkiili tételek is kézbesithetéek a ,Kiilén kézbesités” meniibél (Uj kildemény) — a postai
kézbesitésnél megszokott miikédéshez hasonlé modon.

Feladatok Kilon kézbesités

- Kézbesités ~ Kézbesftés = Atodds B Iratpélddny

i@ Postai kézbesités | Iktatdszdm | Tdray | szervezetiegys. | Cimzett | Orszdg

] Pogmkbrnyvebf lfez'” RTPTRLS1-1/201... teszt Teszt Szervezet Tesch Tinde3 Magyarorszdg

Kilon kezbesites |

@ Elektronikus kézb...

@ Vevények kezelése
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Uj killdemény

Limzett Fea AR
Mennyiség 1 A
Targy
Kildé szervezeti egység  <Nincs kivdlasztva> ll
Expedidlds modja *  <Nincs kivdlasztva> il
Feladé |DMSOne Zrt Technikai Felhaszndld X
Feladds ddtuma* 20200220 | v
Futdrtipus  <Nincs kivdlasztva> ll
Futdr azonosito
Bérmentesitési dij v

A fejlécen talalhato tobbi funkciogomb miikodése megegyezik a Postai kézbesitésnél leirtakkal. Az
,Atadas” gombbal a kézbesités feladatot mas felhasznalénak adhatjuk at; az ,Iratpéldany modositasa”
gomb segitségével mdédosithatjuk a cimzettet és expedialdas modot; a "Csatolmanyok™kal pedig a
kildemény csatolmanyait tekinthetjuk meg, illetve modosithatjuk. Az "Etikett nyomtatas"-sal egy elére
definialt etikett sablon segitségével nyomtathatunk etikett cimkét.

Elektronikus kézbesités

Ebbe a menlpontba azok az iratok kerllnek, melyeknek az expediadlas mddja alapvetéen
~Elektronikusan kézbesitend8” volt; vagy olyan egyedi expedialas méddal lettek ellatva, amelyek fizikai
kuldési médja ,Elektronikusan kézbesitendd”. Ezt az expedialas mddot akkor célszer(i hasznalni, ha a
kildemény elektronikus uton (Hivatali Kapu) jut el a cimzetthez, de ebbe menibe kerllnek —
amennyiben a Rendszer beallitdsainal nem az automatikus expedialast allitottuk be — a Hivatali-, Cég-
, Ugyélfkapura expedialandé kiildemények is.

DS One Technikoi user (MIGRATE] v

2 Gayirataim 1251 o etatdszém i ! § Cimaett b} it < nines saiirés > ~ KERESES
t'-‘h'ﬁmm lmtf‘"’" ) Expecidls Expedidlds media Expecidlds ddtuma - [=]

i

O iadidryozds iayintéad SIervezel egyidd < nings s20rés = ]
Expedidlds

P Esdrkezett vevény

— Kézbesités [&] | cim Irattipus | Exp=dials | Expedialosmed)..| Expedicids catumo | Vanalked 0

3 Fostai kézbesitds T2 20 WEGRATE Teszt kIt B0 Székestehérdr, Kecske bdstyd]. DMS One Techaik . E-mail 2020-01-10
W Postakényvek kezelése .

Kilon kézbesftés |3 101
i Elektronikus kézbesités |
B Veudnyek kezeldse

20 MIGRATE Teszt kit 00D Sadkestendridr, Kecske bhstyd).. DS Cae Techaik_. E-mail 2020-01-10

= Irottdrozdas
Haridiridd nyiludintartis
© Irattdrozds (B9
W Iotkiodds

— Esetifeladatak
= Dolurmentumtdr
s Irotkikénds
& Iratteri elakeszités
B kazponti irattdrba helyezés
Selrjiozés v
= Levéltan dtadas

>
# A B = o E F G H 1 1 K L .M‘ L} Q P Q R s T o b W x Yal z
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A fejlécen talalhato ,Kézbesités” gombbal kézbesithetjik a kijelolt kildeményeket. Egy, ill. tébb
kildemény egyideji kivalasztasa, azaz kézbesitése is lehetséges. A gombra kattintva az alabbi ablak
jelenik meg. A kildemeény feladoja alapértelmezetten az tgyintéz6, a feladasi datum pedig a targynap;
de ettdl természetesen eltérhetink. A ,Rendben” gombra kattintva végezhetjiuk el a kuldemény

kézbesitését.

Elektronilus kézbesités

Feladé * DMS One Technikai user

aldirdsa [

RENDBEN

Elektronikus kézbesités esetén ugyeljink arra, hogy a kikuldeni irat rendelkezzen
= csatolmannyal.

A fejlécen talalhato tobbi funkciogomb miikodése megegyezik a Postai kézbesitésnél leirtakkal. Az
,Atadas” gombbal a kézbesités feladatot mas felhasznalénak adhatjuk at; az ,Iratpéldany modositasa”
gomb segitségével mddosithatjuk a cimzettet és expedialdas mddot; a "Csatolmanyok™kal pedig a
kildemény csatolmanyait tekinthetjuk meg, illetve médosithatjuk.

! Elektronikus kézbesités sikertelen abban az esetben, ha az adatok nem megfelelden keriiltek bedllitasra.

KER cimzettek
Amennyiben a Kbzigazgatasi szervezetnek, tobb alosztalya van, lehetéség van direkt nekik cimezni

a HKP-s kuldeményt, mert ha kézponti KRID-et adjuk meg akkor a kildeményunk a szervezet kdzponti
HKP fidkba érkezik.

A partner tipus ebben az esetben is ,Kozllet", de a ,partnerkodok” fuloén el6szor rogzitsik az
alosztaly KER azonositéjat, majd adjuk meg a Kézigazgatasi szervezet KRID -jat is.
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Alapadatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetoségi adatok  Towdbbi adatok  Kopcsclattartdk  Partnerkddok

Tipus Kozilet

Ugyfél karbantartds

Alopodatok  Azonositd adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapesolattarték  Partnerkodok

O | Kapcsolt rendszer | FPartner ﬂzonosft...l Partnerkad | E‘Jgt;
Hivatali kapu 64224 129355121
I Kazponti Erkeztetd Rendszer 64224 KHIV HA) DJH HFO EOH I

Alosztaly megadasanak abraja.

Alosztaly 1 Alosztaly2 Aloszialy 3

KRID + KER

KRID + KER KRID + KER

Rendszeriizenetek/Sikertelen kézbesités

Hianyzé6 adatok, vagy nem megfelel§ adatok megadasakor a hibara figyelmeztetd
rendszerlzeneteket kapjuk sikertelen kézbesitést kdvetéen. A leggyakoribb hibalizenetek, és azok
magyarazata:

o A partnernek nem lehet KRID és HKPKAPCS kddja egyszerre,

o A partnerhez régzitésre kerillt KRID és kapcsolati kod is (ebben az esetben az egyiket
el kell tavolitani),
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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o A megadott kapcsolati kod mar létezik (duplikacié tébb partner vonatkozasaban),

o Az adott partner tébbszor kerult régzitésre a partnertorzsbe (ellendrizni sziikséges, hogy
a megfeleld partner kerllt-e kivalasztasra),

o A targy mez6 meghaladja a 100 karaktert,

e A Feladé Hivatali kapujahoz nem kerilt beallitdsra jelsz6 (a Rendszer/Beallitasok/Kilsé
rendszer menipontban sziikséges ellenérizni a hkp beallitasait),

o A csatolt melléklet elnevezése meghaladja a 100 karaktert (modositani sziikséges a melléklet
elnevezését),

o A kapcsolati kod lekérdezés sikertelen, (az Ugyfélhez tartozdé adatok nem megfeleléek vagy
hianyosak, vagy az ugyfél nem rendelkezik cégkapuval, ugyfélkapuval, az RNY-ben tiltotta az
elektronikus kapcsolattartast). A cimzésnél az alabbiakat szukséges vizsgalni:

o Maganszemély, vagy egyéni vallalkozo: 4T adat megléte
o Cégek: Adoszam megléte

o Hivatalok, kéziletek: KRID megléte

e HKP hiba: Ervénytelen hivatali kapu. Ebben az esetben az alabbi beallitasok vizsgalata
szUkséges

o A megadott KRID megszlnt, vagy nem megfelel6 kertlt beallitasra

o Az irat automatikus kézbesités alatt all Gzenet azt jelenti, hogy a
Rendszer/Program/Expedialas maédja — “Automatikus kézbesités” checkbox beallitasra
kerult, igy kuildemény nem kézbesithet6. Kérjuk a checkbox-badl a jeldlés eltavolitasat

o Hianyzé adatok: 4T, Adészam, KRID
o KRID vagy HKPKAPCS kéd megadasa

o Partnerhez nem kerult beallitasra a KRID vagy a megadott adatok alapjan nem tudja
beazonositani az lgyfelet (cégkapuval, Ugyfélkapuval nem rendelkezik)

e HKP hiba: Ervénytelen allampolgar
o Kérjuk ellen6rizzék az adatokat (4T, Adoszam, KRID)
o Kérjuk ellenérizzék az RNY-ben a rendelkezéseket

o Kérjlk ellendrizzék a Cégkapu, Ugyfélkapu meglétét.

¢ HKP hiba: Elektronikus kézbesités és kiadmanyozas hiba

o A csatolmanyra képzett SHA-256-0s HASH értéke nem egyezik a feltdltésben megadott
értékkel: ebben az esetben az alairandé PDF-t mentés masként funkciéval a felhasznalo
szamitogépére lementeni, majd Ujra felcsatolva az elektronikus hitelesitést ismét
elvégezni szukséges.
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Vevények kezelése

Ezen a fellleten régzithetlink tértivevényt a kimené kildeményekhez, illetve tolthetlink be e-
tértivevenyt. A vevények kezelése menupont nem csak a hagyomanyos postai tértivevényekre
hasznalhatd, hanem itt kezelhetjik a tdbbi hasznalatban 1évé vevényt is (feladévevény, kézbesitési
vevény, atvételi vevény). Ezen a fellileten csak a papiralapu vevényeket, illetve a Magyar Posta altal
generalt e-térti .pdf fajlokat (tehat NEM a Posta PAKK elektronikus kézbesitési igazolasait /EKI/) tudjuk
kezelni; az elektronikusan kézbesitett kildemények statuszat a Listak/Kézbesitések/Kézbesités
statuszok menipontban, és az Ugyintézés/beérkezett vevények meniiben van lehetéség megtekinteni.

DMS One Technikai user (MIGRATE] V|

\
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A Vevények kezelése talalati listan a lezart postakdonyvek tértivevényes szolgaltatassal kézbesitett
kuldemenyei jelennek meg. Papiralapu kuldemények esetében a kiuldeményt kivalasztva kattintsunk
az ,Uj régzités” gombra, ekkor az alabbi felllet jelenik meg:
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Tértivevény rogzités

Kiildemény Csatolmdnyok

Ragszdm: Kuldemény azonositd: 17
Postdzé: DMS One Technikai user Feladds ddtuma: 2020-02-03
[ | Iktatdészdm «| Iratpélddn...| Irdny | Cimzett | Jellege | Expedidids modja | Létrey
T/2-12/2020 1 Kimend Teszt Kft. Eredeti Postaval kézbesitendd 2020-01
< >
0/1 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlat . 225ms+83ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # ABCDEFGHI ] KLMNOPQRSTUVWXYZ
Visszaérkezett ‘_@"l
Els6 kézbesités megkisériése ‘_®V|
Mdsodik kézbesités megkisériése ‘—@ V|
Kézbesités / visszakuldés ‘__ﬁ V_l

Kézbesités * () sikertelen () sikeres () sikeres, vélelem
Vevény statusz  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Kézbesitési datum * (B
Ugyintézd Idtta [|

Megjegyzés

RENDBEN | MEGSEM |
]

A Tértivevény rogzités lrlapon kotelez6en meg kell adnunk a kézbesités allapotat és annak datumat.
Sikertelen kézbesités esetén - a Vevény statusz legordulé segitségével — kell meghataroznunk annak
okat. A ,Rendben” gomb lenyomasaval végezhetjik el a vevény rogzitését. Amennyiben sikertelen volt
a kildemény kézbesitése, természetesen lehetéség van Ujra kildeni (lasd: Beérkezett vevények
fejezet).

A felugré ablakban harom kézbesitési statusz kézil valaszthatunk:

e sikertelen
e sikeres
e sikeres, vélelem

r P T s Y e P o o
Kézbesites * () sikertelen () sikeres () sikeres, vélelem

Weveny statusz  =Mincs kivalasztva> b

A Kézbesités értéke meghatarozza a Vevény statusz lenyild listdjaban talalhato értékeket az alabbi
modon:

Sikertelen kézbesités esetén valaszthat6 vevény statuszok:
Bejelentve: meghalt, megsziint

Cim nem azonosithaté

Cimzett ismeretlen

Elkoltozott

Kézbesités akadalyozott

Sikeres kézbesités esetén valaszthatd vevény statuszok:
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Cimzettnek kézbesitve

Helyettes atvevének kézbesitve

Kdzvetett kézbesitének kézbesitve
Meghatalmazottnak kézbesitve

Sikeres, vélelem esetén valaszthato vevény statuszok:
Nem kereste

Atvételt megtagadta

Amennyiben mi vagyunk az ugyintézdje annak a kuldeménynek, melyhez a tértivevényét szeretnénk
rogziteni, lehetéséglnk van bepipalni az "Ugyintézd latta" jelolénégyzetet. Ezzel az Ugyintéz6
tudomasul vette a vevény visszaérkezésének tényét.

Ugyintézé ldtta X

Ugyintézd Idtta

Biztos "Ggyintézd latta" dllapotra dtdllitja a kijelolt vevénytfvevényeket?

RENDBEN MEGSEM

@ Amennyiben sikertelen kézbesitésl EKI visszaérkezését kovetben a Magyar Posta a
vevény Felado hivatalnak torténé atadasardl ujabb Elektronikus Kézbesitési Igazolast allit
ki, az IRAT szakrendszer azt nem dolgozza fel, azok — Feladatok/Erkeztetés meniiben —
torténd kezelése felhasznaloi beavatkozast igényel.

Vevények kezelése atalakitas

Az automatikus vevényfeldolgozassal nem érintett kildemények esetében — kivételt jelentenek a
,KUlon kézbesités” fizikai kuldési mddu, nem konyvelt (tehat ragszdmmal nem rendelkezd)
kildemények — a Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése menuben lehet a kézbesitési informaciokat
régziteni az alabbiak szerint:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 45 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

OMKORMANYZATI y .
Q asp (| Magyar SZECHENYI@

LN

Az ,Uj régzités” funkcidgombra kattintva a visszaérkezett nyomon koévetett killdemény kézbesitési

adatait adhatjuk meg (illetve a Csatolmanyok lapfilén mellékletet is rogzithetink — tallézasos
modszerrel).

A funkci6 tobb tételt kijeldlve is mikddik az alabbiak szerint:

Amennyiben tébb kildeményink azonos id6pontban, azonos statusszal kerllt kézbesitésre (pl.: a
Hivatal sajat kézbesitdje azonos napon kézbesitett tdbb iratot, amelyeket minden esetben atvett a

cimzett) lehet6ségiink van ezeket az adatokat csak egyszer megadva tobb kuldeményre is régziteni
azokat.

Tértivevény régzités

Kildemény

Kézbesités * () sikertelen () sikeres () sikeres, vélelem
Vevény stitusz <Nincs kivélosztvo> v

Kézbesitési datum * Ev
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Ebben az esetben a ,Csatolmanyok” lapfil nem jelenik meg a Tértivevény rogzitése panelen.

Az egyes kildeményekhez tartozé vevényeknél a "vevény azonositd" mezdben a hivatali kapus
kildemények esetén a HKP érkeztetési szam jelenik meg. Ezen felll a hivatali kapus killdemények
esetében a vevény adatoknal a "Feladas datuma" mez4 is kitoltésre kerdil.

Listak/Vevények meniipont jogosultsag moédositas

A Listdk / Vevények menupontban mostantdl csak azok a vevények jelennek meg amelyik
kildeményhez nem tartozik Postakdnyv (ezért az iktatohely Gres) VAGY (postai megallapodasnal
megadott iktatdhely ES belépett felnasznalé szervezetének iktatohelye megegyezik). igy csak azokat
a vevényeket van mod megtekinteni, amire egyébként van a felhasznalonak jogosultsaga.

Kulon kézbesitésii kildemények kézbesitési informacidinak kezelése

Listak / Kilon kézbesitések menlben elérheté egy Vevény rogzités gomb, ami ugyanazt tudja, mint a
Feladatok / Vevények kezelése meniiben az Uj régzités gomb - annyi kiegészitéssel, hogy ha a kijeldlt
elemen mar van vevény rogzitve, akkor egy Uzenetet kap a felhasznald: "A kildeményhez mar
rogzitésre keriltek a vevény adatok!".

Listdk Kiilon kézbesitések 7

Gttt

Expediclé. Expedidlds médja Expedidlds détuma - = =)
Koldés détum =T =1 Vonalkéd Felads
Ugyintézo Szervezeti egyséa < pincs szlirés > ~ Futértipus = nincs sz(irés = ~

Futdr azonositd Bérmentesitési dfj

Iktotészém = Sorszém Targy Szervezetiegys.. Cimzett Orszdg Irdnyftészam Vdros Utca Hdzszdm Irattipus  [5yE0%
ERD/3-52021 1 Adotkérés oktat.. MIGRATE Kiss Tamds Ldszl6 Magyarorszég 2030 Erd Alsé utca 19 Hatdrozat D

— Ugyintézés
D Kiodmdnyozésok
Expedidldsok

+ Feladatok

= Listdk

A gomb a griden tdbb sort kijeldlve is aktiv. A gombra kattintva lefut egy ellenérzés, hogy mindegyik
kijelolt tétel rendelkezik-e vevénnyel. Ha legaldbb egy rendelkezik, akkor figyelmeztetd Gizenetet kap a
felhasznalo, hogy: ,Vevény adatok mar rogzitve vannak a kdvetkez6 iratpéldanyokon: T/3-4/2021#3”.
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Vewvény adatok mdr rogzitve vannak a kivetkezd irotpéld dnyokon:
ERDY3-5/2021#1

Ha egyikhez sem tartozik még vevény, akkor a felugré ablak ugyanugy néz ki, mint a Feladatok /
Vevények kezelése menlben az Uj régzités gombra kattintva.

Az iktatoszam oszlop mellett kdzvetlenul elérhetd a sorszam mez6, ezzel lehet egy iratpéldanyt
pontosan beazonositani.

Ezzel a felhasznalék elérhetik, hogy a ragszammal nem rendelkezé kiilon kézbesitett
kiildeményekhez vevényt régzitsenek ugy, hogy nem jelenik meg zavaréan a Feladatok\Kiilon
kézbesités menuben.

Kézbesités statuszok*

A Listdk/ Kézbesités/ Kézbesités statuszok mendpontban tajékozédhatunk az elektronikus
expedialdas modddal postazott iratok allapotardl. A kuldeményekhez tartoz6 visszacsatolasokat
folyamatosan (azaz a hattérben futd, Utemezett feladatként) feldolgozza a szoftver és megjeleniti az
"Allapot" oszlopban. Ha a kiildemény tovabbitasa, befogadasa vagy gyartasa nem sikeriil, akkor
lehetéségink van ujrakildeni a kildeményt.

I Ugyek dllapota

B Jovihagyasvée. M Itatdszd ! i L Allapot < nines szdrés > vl Rogsz6m
B jovdhagydsi felod.. Cimzett ] Irattipus < nincs szdrés > ¥ ~ Expedidiid
B Felliggesztésex Expedidids médja Expedidids ddtuma Ev)- TEw|  Postdzés ddumo Biv] -

Adatiopok kezelése

) Vonalkéd Ugyintézé Szervezeti egyséy < nincs szarés >
Adatlopak ellendr...
— Kézbesités
B Postzdsok [1 | Iktotészdm « | Fizikai kildés | Auopot | Idegen ddtum | idegen azonasits. | PackagelD | Ragszam | Targ
B Kilon kézbesitések 2-1/2019 Hivatoli kapus kézbesi . Hivatalikapu kild... 2017-10-25 22:18:31 42487826-184f-4a91-bbec-.. Teszth
@ Elektronikus kézb... TESZT/1187-1/20.. Hivatali kapus kézbesi_ Hivatalikapu kil 2019-10-01 1159:20  508463964201910011159. 508463964201910011159.. Tesztt
@ Vevények TESZT/1189-1/20.. Hivatol kapus kézbesi . Hivatalikapu kiid.. 2019-10-02 085914 213246186201910020859... 213246186201910020859 HKP e
W Postakonyvek
y TESZT/1207-1/20... Hivatoli kopus kézbes(. Hivatalikapu kuld.. 2019-10-07 132007  302351970201910071320.. 302351970201910071320... Kozos
@ Sikertelen kézbesi
B Kézbeshtés sthtus TESZT/1306- /20 Hivatali kapus kézbesi_ Hivatalikapu kild.. 2019-10-21 10:24:58  213246186201910211024.. 213246186201910211024... posta
_ rattdrazds TESZI/1-9/2017  Hivatoli kapus kézhesi_ Hivatalikapu kild_ 2017-11-02 140615 foBac1bb-b3dd-debf-B302- Uziet -
< Irattdrazdsok TESZT/197-1/2019 KER Postai Hibrid kéz_. Hivatalikapu kild.. 2019-01-14 1653:52 212000755201901141653... AL 1234 000123505 0 Posta |
W Iratkiaddsok TESZT/107-5/2019 KER Postai Hibrid kéz.. Hivatalikapu kild.. 2019-04-05 03:44:09  417000356201904050844.. 417000356201904050944... RL 1234 D00123507 & teszt
Selejtezdsek TESZT/107-6/2019 KER Fostai Hibrid kéz _ Hivatalikapu kild 2019-05-28 155750 417000356201005281557. 417000356201905281557 .. RL 1234 000123508 9 hibrid {
% Levéitdrazasok
B E-Mdsolatok TESZT/3121-1/20. Hivatoli kapus kézbesi_. Hivatalikapu kuld. 2018-04-11 09.52.23 d64c1130-d4ee-47c4-9abd. . OBH
I TESZT/317-1/2019 Hivatali kapus kézbesi_ Hivatalikapu kild_ 2019-01-28 14:47:31  011305433201901281447_ 011305433201901281447. Cégkay
_ Statiszti
B Asrdem stotistichi TESZT/386-1/2019 Hivatoli kapus kézbesi_ Hivatalikapu kild. 2019-01-31 17:1604  212000755201901311716.. 212000755201901311716. kapcsk
dl Fész6m stotisztikdk TESZT/5216-2/20_ Hivatoli kapus kézbesi Hivatalikapu kild_ 2018-06-28 232104 AlabS860-4692-451b-adff- Echant
W Hatraléklisto v TESZT/72-2/2017 KER Postai Hibrid kéz.. Hivatalikapu kild.. 2018-11-29 22:35:11 18950930-90e6-4cdf-b7e0... RL 1234 00123500 5 Gydri 4
— TESZT/77-2/2017 KER Postai Hibrid kéz . Hivatolikapu kil 2018-11-29 22:29°11 1937c0ed-1c57-403d-ba34 . RL 1234 0001234998 Gybri ¢
TESZT/7734-2/20.. KER Postai Hibrid kéz .. Hivatelikapu kuld.. 2018-11-23 1131:23 5497 2cbb-5647-4e93-000f... RL 1234 000123498 5 Posta |
TESZT/B16-1/2019 Hivatali kapus kézbesi_ Hivatalikapu kild.. 2019-05-14 14:40:35  204579764201005141440_. 204579764201905141440... tesztk
<
1720 kivdlasztva 369ms+396ms 1/1 (20)
Osszes # A B c D E F G H | Il K L M N (o] P Q R 3
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Csak a hibas allapotunak jeldlt kiildemények esetében lesz aktiv az ,Ujrakiildés” gomb. E funkcid
hasznalataval visszaadhatjuk postazas feladatra az iratpéldanyt, a feladat fllén megadott
felhasznalonak.

. Kod Név Leirds

[HKP_PENDING Hivatalikapu kuldés folyamatban  Kikiildés folyamatban, de még nem kaptunk visszacsatolast a sikereségrdl |
|HKP_SENT Hivatalikapu kildés sikeres Sikerult tovabbitani a kildeményt a HKP-ra,kaptunk hkp_erkeztetoszam -ot.
|HKP_ERR Hivatalikapu kuldés hiba Nem sikerilt tovabbitani a kildemény a HKP-ra.

|HKP_RECIEVED Hivatalikapu kildemény letoltve  Cimzett letdltotte a kildeményt a HKP-s fickjabal.

|SZEUSZ_DISPATCH_OK SZEUSZ Dispatch rendben A Posta befogadta a kiildeményt, alapvetd ellendrzéseket atesett.
;SZEUSZ_DISPATCH_ERR 5ZeUSZ Dispatch hiba A Posta befogadta a kiildeményt, de elutasitotta.(pld.:aldiras hiba,virus,stb.)
[SZEUSZ_HYBRID_OK SZEUSZ Hybrid rendben Sikeres gyartas visszaigazolas a Posta részérdl.

|SZEUSZ_HYBRID_ERR  SZEUSZ Hybrid hiba Gyartas soran fellépd hibak, mint példaul a margo hiba.*

|OLK_OK OLK rendben Logisztikai kozpont visszacsatoldsa ,sikeres a feladas.

:OLK_ERR OLK hiba Sikertelen feladas, példaul ragszamduplikécio.

| TERTIVEVENY Tértiveveny beérkezett Tértivevény beérkezett, ez lehet elektronikus vagy papir alapu.

A szoftver altal kezelt allapotokat az alabbi tablazat tartalmazza.

Kézbesitési listak

Listak/Kézbesités/Postazasok

Ez alatt a menupont alatt a fizikai Uton tortént postazasokra kereshetink - a felsé ablakrészben
lathaté sziir6feltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint
rendezhetjik sorba a listaban megjelend tételeket.

A ,Csatolmanyok” gomb segitségével a kivalasztott irathoz tartozé csatolmanyokat tekinthetjik meg.
A gomb lenyomasara megjelend felllet - és annak mikoédése - megegyezik az Ugyirattérkép
~Csatolmanyok” fulén talalhato felllettel.

Listak/Kézbesités/Kiilon kézbesitések

Ez alatt a mendpont alatt a kilén kézbesitéssel tértént postazasokra kereshetlink - a felsé
ablakrészben lathatd szlirdfeltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott
oszlopfejléc szerint rendezhetjik sorba a listaban megjelend tételeket.

Listak/Kézbesités/Elektronikus kézbesitések

Ez alatt a menlpont alatt az elektronikus kézbesitéssel tortént postazasokra kereshetlnk - a felsé
ablakrészben lathaté szlréfeltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott
oszlopfejléc szerint rendezhetjik sorba a listaban megjelend tételeket. Itt is lehetéség van a kildemény
allapotéara szlrni; de a kildemény ujra kuldését csak a Listak/Kézbesitések/Kézbesités statuszok

menupontbdl végezhetjik el.

Listak/Kézbesités/Vevények

Ez alatt a menilpont alatt a kildeményekhez tartozd vevényekre kereshetiink - a fels ablakrészben
lathato szliréfeltételek segitségével. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint
rendezhetjik sorba a listdban megjelend tételeket. A sikeres statuszu vevények zold szinnel, a
sikertelenek pedig piros szinnel jelennek meg.
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Listak/Kézbesités/Postakbnyvek

Ez alatt a mendpont alatt a postakdnyvekre kereshetiink - a fels§ ablakrészben Ilathaté
szlrofeltételek segitségével. Fontos tovabba megemliteni, hogy a mar lezart és kinyomtatott
postakonyvet csak és kizarolag ezen nézeten keresztul tekinthetjuk meg! Az adott postakdnyvet
kijelolve és a fejlécen talalhatod ,Kildemények” gomb lenyomasaval tekinthetjik meg a kildeményeket
a hozzajuk tartozdé ragszammal egyatt. A ,Nyomtatas / Letdltés” gomb segitségével pedig
ujranyomtathatjuk, lementhetjlk azt. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc
szerint rendezhetjik sorba a listaban megjelend tételeket.

Listak/Kézbesités/Sikertelen kézbesitésd vevények

Ez alatt a menupont alatt azok a vevények jelennek meg, melyek esetén a visszaérkezés datuma
még nincs kitdltve. A vevények adataira a fels6 ablakrészben lathatd sziréfeltételek segitségével
kereshetlink. Az egyes oszlopfejlécekre kattintva a megadott oszlopfejléc szerint rendezhetjik sorba a
listdban megjelend tételeket.

Listak/Kézbesités/Kézbesités statuszok

A menipont alatt talalhaté ,Ujrakiildés” funkcié eddig kizarélag az irat képét rogzitette kikiildendé
csatolmanyként ujrakildéskor, tovabbiakban a kiklldéskor az iratpéldanyhoz rendelt 6ssze csatolmany
ujra hozza lesz rendelve az ujrakuldott példanyhoz.

II. PARTNEREK
Partnerfelvétel

Uj partner felvételét a fejlécen lévé ,Uj tigyfél” ikonra kattintva kezdeményezhetjiik.

= > L

FeladofRYUEENE]

A felugré ablak Alapadatok fulén négy partnertipus kézul valaszthatunk:

o kozulet (cég, mely adészammal; intézmény, hivatal, stb. melyek KRID-vel rendelkeznek)
e maganszemély (Egyéni vallalkozo is, melyek 4T adattal rendelkeznek)
e belsd (kolléga/kollégand/)

e egyedi (a fenti harom kategériaba nem tartozé partnerek)

A jévBben varhato, illetve mar bekdvetkezett egyes SZEUSZ szolgaltatasokban tértént valtozasok,
illetve a Magyar Posta PAKK projektjének egyes fejlesztési elemeiben tortént valtozasok miatt az IRAT-
ban Iévé cimadatok felbontasra kerlltek. A felbontas a cimadatok megadasanal megtalalhaté ,Emelet,
ajté” mezét érinti, mely az alabbi 4 mezére kerult felbontasra:
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Epiilet
Emelet
Lépcséhaz
Ajto

{ K6zo6s adatok

Alapértelmezett cim

o . v .
Cim tipus <Nincs kivdlasztva> v orszdg
Irdnyitdszdm
Megye
Kozterilet neve .
Telepllés
Kozterilet tipus <Nincs kivdlasztva> [v]
Helyrajzi szém ,J_]
Hdzszdm
Lépcséhadz
Epiilet

Ajté
Emelet

Postafiék

Az ,Emelet, ajtd” mezd tovabbra is megtalalhaté a rogzitd felleten, viszont adatok rogzitése mar
nem lehetséges (Read only mezé).

Az Uj mezbk mindegyike szabadszdveges, és 10 karakter irhato bele.

A Cim tipus legorduléjében allandd, vagy levelezési cimet valaszthatunk ki. Iranyitdszam
megadasakor az orszag, a megye es a telepllés mezdk is automatikusan kitoltédnek. A tébbi mezét
értelemszeriien toltsik ki

Amennyiben a partner Urlapon a “TAB” billenty(ivel szeretne navigalni (ezzel a gombbal lehet az
Urlap kitéltendd mezdi kozott “ugralni”), az Grlapon a TAB-sorrend az alabbi. (Magan tipusu tgyfél
esetén)

Alopadotok  Azonositd adatok

Tipus Magdn Iv|
i Magan adatok
Eldtag <Nincs kivdlaszbva> il—-. Vezetéknév
Kereszinéy = Mdsodik keresztnéy

i Kozos adatok /

Alapértelmezett cim
Cim tipus <Nincs kivdlasztva> ﬂ

Irdny(tdszdam

Kozterilet neve

Kiizteriilet tipus <Nincs kivdloszbra> [v]
J Helyrajzi szam t“l.j

Hdzszdm
Lépcsdhdz
Epiilet
Ajtd

Emelet

Fostafidk

Ha szilkséges, adjunk tovabbi informaciot az Ggyfélrél a Megjegyzés rovatban. Mentsik el az Uj
partneriinket, hogy az "Azonosité adatok" fll aktivalédjon.

Az immaron aktiv fuldn Kozulet partnertipus esetén a képen lathato informacios mezdk kitdltésével
bdvithetjuk a partner adatokat:
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Alapadatok  Azonosité adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapcsolattartdk

Partnerkddok

Adédszam
Statisztikai szam

Cégjegyzék szam
Ugyanezen flilon Maganszemély/Belsd partnertipusok esetén az alabbi adatokat adhatjuk meg:

Alopadatok  Azonositd adatok

Szilletésinév TA] szém

Sziiletési hely Addazanasitd jel
Sziletési datum Igazolvdny szdm
Anyja neve Adészam
DAP azonositd EU adészam

Nem <Nincs kivalosztva>

Az Azonositd adatok fiilre bekertilt a DAP azonositd mezé is.

A kovetkezb, "Cim és elérhet6ségi adatok" fllon felvehetlink tovabbi (pl. levelezési) cimet
partnerinkh6z - az allandé mellé. A ful tartalma megegyezik mindharom partnertipus esetén.

A "Tovabbi adatok" flldn az alabbi képeken lathatd adatokkal bdvithetjik partnereink adatait:

Elérhei:

Elichablsdgl nduiok szarkasbise

Tipus*®
T

Eridk” far )

Sorszim

Magyar Allamkincstar

ASP Kozpont
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A fenti képen tehat tovabbi e-mail cimet, fax szamot, illetve telefonszamot adhatunk meg.
Megjelenités soran rangsorolhatjuk a listaban 6ket érték és sorszam alapjan. Az "Egyéb adatok" fulon
pedig a bankszamlaszamo(ka)t adhatunk meg.

Az elektronikus postakdnyvbe helyezett telefonszamok formatumai az alabbiak lehetnek: +3670-
1234567; +361-1234567; +3672-1234567.

Tovabb menve a "Tovabbi adatok" fllrél a "Kapcsolattartokra”, a partner képviseletében tovabbi
alpartnert (dolgozét), azaz delegalt kapcsolattartét adhatunk meg.

<hincs bedlorrto>

A kitoltheté mez6k kozil talan a Tipus kér némi magyarazatot; a kapcsolattartét megadhatjuk
kilsékent, illetve bels6ként is. A kulsé tipus mas cégek egyuttmikddésébdl fakadhat, mig a belsé tipus
magan cégunkon bellli munkatarsra utal. Belsét szokas alkalmazni akar maganszemélyek esetében
is.

Az utols6 "Partnerkodok” fulon kulsé - mas - rendszerek partnerszinkronizélasa esetén rogzitett
hasznos adatokat talalhatunk: olyan rendszerek partnerkddjait lathatjuk, amik kulonféle azonositdkkal
rendelkeznek. llyen lehet példaul az Ado szakrendszer, Gazdalkodas, vagy egyéb kormanyzati
Ugyfélkapus rendszer. Ezen a panelen van lehet8ség a Hivatali Kapun keresztil térténd expedialashoz
szukséges un. KRID azonosito rogzitéseére is.
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Partnerkod létrehozds / modositds

Partnerkéd létrehozds / médositds

LGT T § L LSl | <Nines kivalasztva>
, ASP.ADO
Partnerkod * |cHR

elgyfél ozonositd
ETDR
Hivatali kapu
kapcsolt rendszer 1
kapesolt rendszer 2
KAU azongsité
Kozponti Erkeztetd Rendszer
Ugyfélkapu

Ezeket a kapott kddokat kapcsolt rendszereknek hivjuk, melyek kézll a 'kapcsolt rendszer 1' és a
'kapcsolat rendszer 2' a szabadon valaszthatd, a tobbi rendszertipus azonban kétott.

@ Az adott idegen rendszer idegen kddjaval ellatott partnerek dsszevonhaték mas partnerekkel a

programban, mely jelenleg nem javasolt, integracioban hibat general.

Partnerszinkronizacio esetén a kodok automatikusan régzilnek, tehat alapvetéen nem sziikséges
Oket kézzel rogziteni.

Partner 6sszevonas folyamatarol az Uzemeltet6i kézikdnyv 128. oldalatol kezd6dé fejezetben
olvashatnak bévebben.

Figyelem! Bizonyos beallitdsok mellett kapcsolt rendszeri kéddal rendelkez6é partnerek
torolhetok, osszevonhatok, illetve a kapcsolati kédok is torolheték. A szakrendszeri
integraciot ezek nagyban befolyasoljak, tehat a kapcsolt rendszeri azonositéval (pl.: adé,
gazdalkodas) rendelkez6 partnerek kezelésére kiemelt figyelmet kell forditani a tovabbiakban
is.

Abban az esetben, ha tobb partnernél van azonosité (pl. egyik partnernél gazdalkodasi
szakrendszeri, a masiknal ados) két partnert kell Iétrehozni/meghagyni a partnertorzsben.

A funkciéval kapcsolatban varhaté moédositas/kiegészités, errél tajékoztatni fogjuk a
Felhasznaldkat.
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Partner korabbi verziéjanak médositasa

Amennyiben egy partner korabbi verzidjat médositjuk (pl. egy iktatott dokumentumhoz régzitlink egy
partnert, majd az iktatast kdvetéen maodositjuk a partner elnevezését, akkor a partner egy korabbi,
névvaltozas elbtti verzidja fog tartozni az iktatott dokumentumhoz), abban az esetben a tovabbiakban
nem lesz lehetéséglink a partnerhez tartozé alapvetd adatok (Alapadatok, Azonosité adatok és eHR
ful) médositasara. Tovabbi adatokat tovabbra is tudunk régziteni (pl. cim és elérhetéségi adatot).

Helyrajzi szam keresési lehetéség partner keresében

A partner kereséfellileten elérhetéveé tettlk a helyrajzi szam keresémez6t, amivel a partner adatlapjan
rogzitett helyrajzi szamra lehet keresni.

DAP azonosité keresési lehetéség partner keresében

A partner keresdfeluleten elérhetove tettik a DAP azonosité keresémezét, amivel a partner adatlapjn
rogzitett DAP azonositora lehet keresni.

Partner 6sszevonaskor tobb idegenkéd megtartasa

Ha partnerdosszevonaskor be van pipalva az "adatok keruljenek a megmarado partnerhez"
jelélénégyzet, és a partner idegen kodjahoz tartozo kapcsolt rendszernél be van pipalva a
"Partnerenként tobb kod" opcid, akkor a tovabbiakban 0sszevonaskor az adott kapcsolt rendszerhez
tartozo 6sszes kod mentésre kerul a megmarado partnernél.

Partner 6sszevonaskor DAP azonosité megtartasa

Partner 6sszevonas funkcié hasznalata soran, ha a megmaradé partnernél ki van toltve a DAP
azonositd, akkor nem kerul felllirasra, ellenkezd esetben igen.

Ugyféladatokra keresés

A Rendszer / Ugyfelek menlpontban Uj sziirémezdk keriltek ki, amennyiben a kiterjesztett sz(iré
aktivalva van: kozé két uj szlirémez6t kell felvenni a kiterjesztett sz(ir6khdz:
e Ugyféladat tipus: Lenyilo lista - lista értékei a rendszerben régzitett Ugyféladat tipusok Név
értékei.
e Ugyféladat érték: Szabadszéveges mezé

Az ugyfél keresd ablakokban a szlirémez6k kdzé két Uj szlirémezd kerult ki a kiterjesztett szlrékhoz:
e Ugyféladat tipus: Lenyilo lista - lista értékei a rendszerben régzitett Ugyféladat tipusok Név
értékei.
Ugyféladat érték: Szabadszéveges mezé
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Uqgyfelek esetén réqzitére szlirés

A Rendszer fémeni Partnertérzs/Ugyfelek menii kiterjesztett sziiré kiegésziilt a ,R6gzité felhasznald”
szlrési feltétellel. Ennek eredményeképp a felhasznalok meg tudjak tekinteni azokat a partnereket,
amiknek az utolso verziojat a kivalasztott felhasznald rogzitette.

Rendszer Ugyfelek
Név Teljes cim Kazterilet neve Adminisztrdtor jév... < nincs szlirés > v
Anyja neve Cimtipus < nincs sz(irés > v Kazterillet tipus < nincs sz(rés > v Cégjegyzékszém
- Sziletési détum FE . Ev Irdinyitészém Hézszém Elérhetéség tipus < nincs s2(rés > -
=U Partner tipus < pincs szlrés > v Orszdg < pincs sz(irés > v Partnerkéd Elérhetdség
= Par Kopesolattarté Telepilés Adészdém Adéozonosité jel
- e - - .
nd E-mail értesité < nincs sz(rés > v Torélt < nincs szirés > v Megye < nincs sz(rés > v E-mail
= Wetatéhely < pincs szirés > v Megjegyzés Kapcsolt rendszer < nincs szirés > v Idegen kod 1
4 Idegen kéd 2 KRID KER azonosits TA] szém
s
: Ravid cégnév Sziiletési név Partner azonasitd Ogyféladat tipus < nincs szlirés > v
r Ugytélodat érték Ugytél kategéria Régzits felhaszméld
o ” WU B Ada,
® Teljes cim Adészam Addazonositéj.. Sziletésidét.. Alapértelmezett elérhet . Ar
4l
4 Ugyfelek

= Torzsadatok

+/ Felodatok

= Listék

B Nyomtatvényok

Q, Rendszer o0 kivélasztva

Ugyanezen szilirési feltétel megjelenik a ,Részletes partnerkeresd” fellleteken (tehat ahol a
Bekuld6/Cimzett mezdknél a nagyitdé ikonnal lehet partnerre keresni), ugyancsak kiterjesztett
szlrékeént:

Név Cim | Szervezet
Kozterulet neve Anyja neve
Cimtipus < nincs szirés > v Kozterulet tipus < nincs szirés >
Cégjegyzékszam Szuletési datum Ew -
Iranyitdszam Hazszdm
Elérhetéség tipus < nincs szlrés > ~ Partner tipus < nincs szlrés >
Orsz89 < nincs szlrés > v Partnerkod
Elérhetoség Kapcsolattartd
Telepulés Adoszdm
Adéazonosits jel E-mail értesitd < nincs szlrés >
Terslt < nincs szlrés > w Megye < nincs szlrés >
E-mail Iktatéhely < nincs szlrés »
Megjegyzés Kopesolt rendszer - nincs szirés »
Idegen kod 1 Idegen kod 2
KRID KER azonositd
TA) szém Sziletési név
Ugyfeladat tipus < nincs szirés > - Ugyfeladat értek
Ugyfél kategdria < nincs sziirés > v Rogzitd felhasznald

O Név Cim / Szervezet Addszam Adoéazonositd j.. Szuletésidat.. E-mail Anyja neve Idt3
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MPAID keresési lehetéség

Rendszer Partnerek
n— = ) -
W lktatds sablon Mév Teljes cim Kozteriilet neve KERESES
- Partnertérzs Adminisztrator jov... < nincs szirés > ~ Anyja neve Cimtipus < nincs szlirés = ~ B o
W cimter Kézterilet tipus < nincs szirés = v Cégjeayzékszdm Sziletési datum e
= Cim tpusok o
= Eloszishista Irdinyitész6m Hdzszdm Elérhetfség tipus < nincs szlrés = ~
& Helyrajzi szdmok Partner tipus < nincs szdrés > v Orszdg < nincs szirés > A Partnerkéd
" ;
4 Kapesolatiorts tipusok Elérhetdség Kapcsolattartd Telepilés
P Kozterilet tipusok
® Orszdgok Adészém Addazonositd jel E-mail értesitd < nincs szlrés = ~
B vérmegyek Térslt < nincs sziirés > ~ Vdrmegye < nincs szlirés > ~ E-mail
Telepilé:
© Telepiiesex Iktatéhely = nincs szirds = v Megjegyzés Kopesolt rendszer < nincs szlirés > v
1 Partner kategéridk
4 Partner tpusok Idegen kéd 1 Idegen kéd 2 KRID
4= Fartnerodat tipusok KER azonositd TA] szdm Révid cégnév
“* Partnerek , —
Szilletési név. Partner azonosftd Ugyféladat tipus < nincs szlrés = -~
- Térzsadatok - - L
Ugyféladat érték Ugyfél kategéria < nincs sziirés = ~  Rogzitd felhoszndld
Adathordozé tipusa
¥ Adathordozd-Beérkezés EU adészém Csoportos adészém MPAID
B Adatlopséma Harmadik orszagb... Térsasdgiforma < nincs szlirés > -

Elétagos névre keresés

Autocomplete mezd segitségével torténd bekilildé/cimzett/ligyfél megadasakor az elétaggal (Dr., prof.,
ifi., stb.) rendelkez6 partnerek esetében is a vezetéknevet sziikséges elkezdeni begépelni. A szoftver
az elétag figyelembevétele nélkil rendezi sorrendbe a talalati listdban megjelenitend6
maganszemélyeket, belsd Ugyfeleket.

Példaul: Dr. Kis Adam esetén az autocomplete mezébe kezdjiik el begépelni, hogy ,Kis”. A talalati
listaban minden olyan partner megjelenik, akinek a neve Kis-sel kezdddik, flggetlenil attél, hogy
rendelkezik-e el6taggal vagy sem.

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Fészam rat valasztas
Iktatokényv * <Nincs kivdlasztva= ﬂ
Bekillds * |teszt x PR
Tdrgy *

Irattipus

Erintett f&l

Szervezet/Ugyintézé *

Szervezet/felelos vezetd *

Intézési hatdridé | 2020-03-25 | T w|

Figyelem! Amennyiben a partner nevét az elétaggal egyutt kezdjik el begépelni a talalati listaban nem
jelenik meg.

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Fészém rat valaszids
Iktatokdnyv *  <Nines kivalasztva> v
Bekiildé * |Dr. Kisg x P
Targy *
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Minden menipontban (pl.: Rendszer\Ugyfelek, Feladatok\Irataim, Listak\Fészamok), ahol szerepelnek
a partnerek nevét tartalmazé oszlopok. azok sorba rendezése is hasonld elven mikddik az
autocompletes kereséssel. A rendezés soran a szoftver figyelmen kivil hagyja az ugyfél nevének

el6tagjat.
A sorba rendezéshez kattintsunk a partner nevét tartalmazé oszlop megnevezésére.

< nincs szirés >

Elérherdsdg

Orszég < nincs szlrds >

0 Egység - tétel
* Agazatok
Kapesolatian

« Iitatds sablon
Adéazonashd jol Em: < nines sziirés >

Agdszim
v Torakt < nincs s20rés >

Ikiatdhely < nincs szirés

= Urlap felvitel

incs szirés >

Ogytél katagéria <

1237 Budopest
7
7030 Pas,

t5.. 12345678 1234567890 1993.12.23

Feie Keeske bastydgo 1 8000 Saékestendnadr, - Kacsk, 13927606
]

1117 Budogest, Infopark sét
>

O Teszt Namrd

118 kndlasztva 2 st az ol 1 ol ok
Osszes. 6 M I K L M N o

Partner névre rendezés

Egy korabbi fejlesztés eredményeképp a partnerek neveire keresve az el6tag nélkal kerdl
megjelenitésre a talalat, pl.: Prof. Dr. Kiss Istvan a 'Kis' szorészletre taldlhaté meg az autocomplete

mezdben.
A fenti logika alapjan kertuinek megjelenitésre a grideken is: az el6tag nélkul kertlnek sorba rendezésre:

A képerny6kép a korabbi mikodés szerinti listaelem-megjelenitést mutatja:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 58 1054 Budapest, Hold u. 4.
www.allamkincstar.gov.hu

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu



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

OMKORMANYZATI Magyar .
aAS NB. - SZECHENYI
»’ p —— Allamkincstar

= lktatds Megjegyzés Ugykezeld azonositd Mellékletek

B Alszdmok _ . ) .

B Fészémok Kiltséghely Helyrajzi szdm Kiilsé elgirat

= Tomeges iktatdsra... Atiktatds Sztomd @ Hatdridd médosftds Ldssdk még Csatolmdnyol @ [ Vvonalkdd nyomtotds
= Ugyintézés 0| B Iktatdkdnyw lktatdszdm Tdrgy Ugyintézé Bekiildd/Cimzett Erintett fél Erkeztet

D Kiodmdnyozéisok 2020 Budajené iktatékény... BO/7201-2/2020 Dallos Gdbor (8364..  Admin Dallos Gdbor

Expedidldsak 2019 Budojend iktatékdny.. BO/279-1/2019  Felhivds - DrBorka . Admin Dr.Borka Péter
1 Ugyek dllopota

B jouh el 2019 Budajend iktatékony... BOMG15-1/2019 Dr.Borka Péter (836... Test Felhaszndld... Dr.Borka Péter
B |dvdhagyds/Vélem
B Felfiggesztések 2019 Budgjend iktotékany... BOMG15-2/2019 Dr.Borka Péter (836.. Test Felhaszndld.. Dr.Borka Péter

Adatlapok kezelése 2020 Budajend iktatéksny.. BO/2013-1/2020 DrBorka Péter (836.. Admin Dr.Borka Péter

Adatlopok ellendrz...

2020 Budajend iktatékany.. BOMGES2-1/2020  Felhivds - DrBorka .. Admin Dr.Borka Péter

= Kézhesités 2020 Budojend ikiotéksny.. BO/82-1/2020  Felhfvds - DrMaller . Admin Draller Tibor
@ Fostdzasok

2020 Budaojent iktatékany... BO/4E646-1, Inkasszd - DrMdller . Admin Dr.hdller Tibor
Kulon kézbesktések )
@ Elektronikus kézbe & 2020 Budajend iktatékony... BO/1108-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona...  Admin Dr.Patona Borbdla
@ Vevények & z020 Budajené iktatékany... B0/2227-1/2020  Ertesfts - Dr. Patona..  Admin Dr.Patona Borbdla
Postakanyvek .
» 4 & 2020 Budajend iktatékany.. BO/2418-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona.. Admin Dr.Patona Borbdla
@ Sikertelen kézbesit...
B Kézbesités stétusz... v 2020 Budajend iktatékony... BO/2776-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona...  Admin Dr.Patona Borbdla
— Irattdrazds & 2020 Budajens iktatékény . BO/3006-1/2020  Ertesits - Dr. Patona_. Admin Dr.Patona Borbdla
= Irottdrazdsok & 2020 Budajent iktatékony.. BO/3426-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona..  Admin Dr.Patona Borbdla
# Iratkiaddsok 2020  Budgjent iktotékony.. BO/3656-1/2020  Ertesitd - Dr. Patono... Admin DrFatona Borbdla
Selejtezések 8
= N N 2020 Budajend iktatdkany... BO/4408-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona...  Admin Dr.Patona Borbdla
Levéldrazdsok
2020 Budajend iktatékony.. BOM4B54-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona.. Admin Dr.Patona Borbdla
= Eseménynapld ;
i Ezeménynaplé me 2020 Budajend iktatékony.. BO/S279-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona... Admin Dr.Patona Borbdla
s y
A Bejelentkezett felh... 2020 Budajend iktatékany... BO/G192-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona..  Admin Dr.Patona Borbdla
= Rendszer 2020 Budajent iktatékeny.. BOMG405-1/2020  Ertesitd - Dr. Patona..  Admin Dr.Patona Borbdla
a Helysttesités v 2020 Budojend iktatékany... BO/E534-1, Ertesits - Dr. Patona..  Admin Dr.Patona Borbdla
" Feladatok i 2020 Budajend iktatékény... BO/4603-1/ Felhivds - Dr.Szepes.. Admin Dr.Szepesi Gdbeor
2020 Tok iktatdkdnyve TU7701 Drétos Gdbor (B394..  Admin Drétos Gdbor
© 2019 Budojend iktatékany . BO/7-2/2019 Déri Gdbor (332953 Admin
[E] Nyomtatvdnyok
4
Q) Rendszer 1/200 kivdlasztva alisto az elsé 1000 taldlatot tartalmazza

Partner komponens - lenyilé

A korabbi felhasznalastodl eltéré megjelenési és mikddési az Grlapokon rogzitett, illetve megjelenitett
partner mez6h6z kapcsolddé funkcio:

Bekilds * || Tovdbbiak v

A partnerek kezeléséhez kapcsoldodd funkcidk a partnerkezeld mezdk ,Tovabbiak” gombjara
pozicionalva jelennek meg az alabbiak szerint:
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A Partner megtekintése
‘4 Partner modositasa
4 Partner keresése
4 Ujpartner

Rendelkezes nyilvantartds lekérdezese

Y  Kulso rendszer szlro

El6feltételek

A

| menu funkcidinak hasznalatahoz az alabbi feltételeknek kell teljestilnie:

Partner megtekintése: akkor jelenik meg, ha a felhasznalonak van a Partner menujogra (4201)
Olvasas joga,

Partnerkeresés: akkor aktiv, ha a korabbi mikodésmod szerint is elérhet6 volt a funkcio,

Uj partner: akkor aktiv, ha a korabbi milkddésmad szerint is elérhetd volt a funkcio,

Partner moédositasa: akkor aktiv, ha a korabbi mikodésmod szerint is elérhetd volt a funkcid,
és ki van toltve a partner az auto complete mezdében.

Kilsé rendszer sz(ird: akkor aktiv, ha a korabbi mikodésmad szerint is elérhet6 volt a funkcid,
Rendelkezési nyilvantartas: akkor jelenik meg, ha a felhasznalénak van a Rendelkezés
nyilvantartas lekérdezés (4356) menujogra joga,

Partner cim kivalasztasa: csak a kimené gyorsiktaton jelenhet meg, ott minden esetben aktiv.
Partner aktualis verzidjanak megtekintése: A funkcié lehetéséget biztosit a partner legutolsé
verzidjanak adataival torténd miveletek elvégzésére: pl. Hivatali Kapu kikuldésnél és RNY
lekérdezésnél 4T-t adatokat az utolso verziordl hasznalja az IRAT szakrendszer.

Partnerhez kapcsol6dé funkcidok (Tovabbiak menii tartalma)

Partner megtekintése

Amennyiben a Partner autocomplete mezében kitoltottik a partnert, ugy ezzel a funkcidval
megjelenithetjuk megtekintésre az tUgyfél adatlapjat (szerkesztésre itt nincs lehetdség).
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Partner megtekintése X

Alapadatok  Azonosité edatok  Cim és elérhetdségi odatok  Tewdbbi adatok  Kopesolattartok  Partnerkddok

Tipus

i Kozileti adatok

Szervezet ] Cégnév D Rovid név

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

Orszég
Cim tipus w
Megye
Irdnyitészdm 7
Telepilés

Kozterilet neve

Helyrajzi szém

Kozterilet tipus

Az Urlap tartalma megegyezik a Partner modositas adatlap tartalmaval.

Partnerkeresés

A Partnerkeresés lehet8ség biztosit részletesebb partner adat keresésre. A megjelend ablakban a
partner adatokra szlrhetink.

Partner keresése

Mév D] Cim / Szervezet m

Kbaterilet neve Anyja neve [=] =
Cimtipus < nincs szirés > ~ Kegterllet tipus < nincs szirés > v
Céglegyzékszdm Sziletés datum
Irdnyltdszam Hézszdm
Elérhetdség tipus < nincs szlrés » v Partner tipus < nincs szlrés > v
Orszég < nincs szlrés > v Partnerksd
Elérhetsség Kapcsolattarts
Telepiilés Adészém
Adéazonastté jel E-mail értesitd < nincs szirds > -
Terdk < nincs szirés > hd Megye < nincs s A
E-mail Iktatdhely < nincs szirés » hd
Megjegyzés Kapesalt rendszer - nincs sziirés > v
Ugyfél kategdria . nincs szdrés » hd
] MNeév = Cim/Szervezet Addszam Addazonositd jel  Sziletdsi dét.  E-mail Anyja neve e
DMS One Zrt 1117 Budopest. infopark sétdny 1 12345678
b
o dlas |
Osszes # A B € D E F 6 H K L M N O FP Q R S T U V W X Y 2z

A keres®é mezdk kdzott ES kapcsolat van, azaz minél tébb adatot adunk meg egyszerre, annal
pontosabb a talalat. Az adatok megadasat kdvetéen a ,Keresés” gombra kell kattintani a sz(rés
elinditasahoz.
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A talalati listaban megjelennek a keresési feltételeknek megfelel6 partnerek. A kivalasztott partner sorra
allva és a kivalaszt gombra kattintva a partner adatat betolti a rendszer a Partner autocomplete mezébe
azon az Urlapon, ahonnan inditottuk a keresést.

Partner beviteli mez6 tartalmanak beillesztése Partner keresés fellletre

A partner beviteli mez8kbdl (bekildd, cimzett, érintett fél) lehetéség van atemelni a mezdbe irt értéket
a keresési fellletre dupla kattintassal.

Gyakorlati példa a funkcié hasznalatara:

e A beklldbé mezdbe beirt partner nevére (automatikus kiegészitéssel) tdbb talalatot kapunk, de
a talalatok nem tartalmazzak a keresett partnert.
o A mez6 mellett talalhaté Tovabbiak > Partner keresése gombra kattintunk

Gyorsiktaté

Altaldnos  Tovdbbiadatok  Irat dllapot

Wonalkdd
Iktatdkdnyv *  <Mincs kivdlasztvas ~

Fdszdam rat walasztds

Eldirat rat vd

Beérkezés mdadja *  postai kildemény ~
Adathordozd tipusa*  popir b
Ugykdr

Irattdri tétel

Bekuldd * Teszt >

Kaopcsolattartd | <Mincs kivdlasztvas
Kildd iktotdszdma

Tdrgyszd | <Mincs kivdlasztva=

[=1

Keresese

m

Targy * -

Erintett fél 3 nartner
Irattipus | <Mincs kivdlasztva=
Szervezetfligyintézd *  Admin - Budajend Polgdrmesteri Hivatal (Migrate [ Jegyzd / Budajend Polgdrme
Szervezet/felelés vezetd * Test Felhoszndld Kettd - Budajend Polgdrmesteri Hivatal (Migrate [ Jegyz6 / But
Kévetkez6 feladat *  Ggyintézés
Elvégzo dolgoza *

Beérkezés ddtum

RENDBEN

A felugro ablakban duplan kattintunk a "Név" mezébe, ennek hatdsara a kordbban begépelt név
automatikusan beillesztodik a "Név" mezébe.
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B Partner keresése - Google Chrome = ] X

o5 irat-20-i.asp.lgov.hu/t-budajeno/gridpopup.php?class=System.Torzsadat.PartnerAC& _uid=5558sCustomParams=all&gridtitle=Partner%20keresé... &

Partnerkéd I Név teszf I

Cim / Szervezet Koézterulet neve

H ()

Anyja neve Cimtipus < nincs szlirés > v
Kozterllet tipus < nincs szlirés > v Cégjegyzékszam
Sziiletési datum i - Irdnyitoszam

Hazszdam Elérhetéséq tipus < nincs sz(irés > ~

Partner tipus < nincs sz(rés > v Orszdg < nincs sz(irés > v
Elérhetbség Kapcsolattartd
Telepiilés Addszém

Adéazonosits jel E-mail értesité < nincs szlirés > v

Torolt < nincs szdrés > v Vérmegye < nincs szlirés > v

E-mail Iktatéhely < nincs sz(rés > v

Megjegyzés Kapcsolt rendszer < nincs sz(irés > ~
Idegen kod 1 Idegen kod 2
KRID KER azonosité
TA] szam Sziiletési név
Ugyféladat tipus < nincs szlirés > ~ Ugyféladat érték
Ugyfél kategéria < nincs szlirés > ~  Régzité felhaszndlé
EU adészdm Csoportos adészdm

MPAID Harmadik orszdgb...
Tdrsasdgi forma < nincs szlirés > v Helyrajzi szdm
DAP azonosité
B Ui -
0 | KRID Név = Cim/Szervezet Adészam Addazonosité jel  Sziletési dat.. E-mail Anyja neve Idegen }

Tovabbi keresési feltételek megadasaval (pl. cim, 4T adatok, stb.) lehetéséglink van tovabb szlikiteni
a taldlatok szamat, majd kivalasztani a megfelel6 partnert.

Uj partner

Az Uj partner funkciéban lehetéségiink van Uj partner berdgzitésére. A megjelené (irlap tiresen jelenik
meg (ez aldl kivétel az, hogy amennyiben adtunk meg az el6zd Urlapon a Partner autocomplete
mezdben szbveget, akkor a rendszer azt atemeli a Cégnév vagy a Vezetéknév mezébe, az ugyfél
Tipusatdl figgden).

A partner tipusa valasztasnak megfelel6en Szervezet/Cégnév (kdzllet és egyedi), vagy Vezetéknév és
Keresztnév (magan és belsd) mezbbe tdltve a beirt adatokat.
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Alapadatok  Azonositd adatok

Tipus Moadn A

i Magdn adatok
Elftag <Mincs lavdlasztva> A Veretéknéy

Keresztnév Mdsodik kereszinév

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

Cim tipus  <Nincs kivdlasztvo=> v Orszdg
ranyftoszam Megye
Kbzterulet neve Telepilés
Kozterllet tipus <Mincs kivdlasztvo> w Helyrajzi s2dm
Hdzszdam Lépcsbhdz
Epullet Ajtd
Emelet Postafidk

E-mail Ertesitést fogad? [

Globdlis partnertorz_. [ |
Megjegyzés
Adminisztrator jdvd._. [ | o

Kategdna <Mincs kavdlasztvas> hd

Az Urlapon az adatok megadasat kdvetden a “Rendben” gombbal menthetjik el a valtoztatasokat.

Partner moédositasa

Amennyiben kivalasztasra kertlt az automatikus kiegészités funkcioval egy adott partner a funkcioval
van lehet6ség a partner legujabb adatainak modositasara.

A funkcio akkor érhetd el, ha ki van toltve a partner az autocomplete mezében.
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Partner karbantartas _

Alopadatok  Azonosftd adotok  Cim és elérhetdségi odatok  Towdbbi odotok  Kopcsolottortdk  Partnerkddok

Tipus Koz t ~

! Kozuleti adatok

Szervezet | Cégnéy [PMS One Zrt Rovid név

i Kozos adatok

Alopértelmezett cim

Cim tipus | dllandd . Orsadg Magyarorszdg
ranyftdszdm 1117 Megye
Kozterulet neve Telepilés E B
Kozterulet tipus sétd . Helyrojzi szdm
Hdzszdm 1 Lépcsbhdz
Epilet Ajtd 1
Emelet 1 Postafidk
E-muail Ertesftést fogad? [
Globdlis partnertarz... [
— Megjegyzes

Adminisztrdtor jovad... |

Kategdria  <Mincs kivdlasztva> v
Az (rlapon az adatok megadasat kovetéen a Rendben gombbal menthetjik el a valtoztatasokat.

Partner cimének kivalasztasa: (Csak kimend iranyu iktatas esetén). A funkcibgomb hatasara
megjelenik a partnerhez rogzitett cimek kezelését biztositd felllet, ahol kivalaszthatd, térélhetd
meglévd cimadat, vagy régzithetd U is.
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Partner cimek kezelése

| Tipus Orszag Megye Irdnyitdszdm Telepiilés (]
O dllondé Magyarorszéag Baranya 7630 Pécs
levelezési Magyarorszdg Pest 1144 Budapest
O
Py
»
117ms+{{transform)}ms 1/ :
1/5 kivalasztva a lista az elsé 1000 taldlatot ... _],_ ms+{{transform}) ok 1 /1. oldal

RENDBEN

Klilsé rendszer szliré

A funkcié hasznalataval kivalaszthato az a kiilsé rendszer, amelyhez partnerazonositoval rendelkezé
partnerekben keressen csak az automatikus kiegészités (autocomplete) a partner kivalasztasanal.
(Példaul csak Hivatali Kapuval rendelkez6 ugyfelek k6zott keressen.)

Kapcsolt rendszer valasztas

Kapcsolt rendszer vdlasztds

<Nincs kivdlasztva=> a4

RENDBEN
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Rendelkezés lekérdezés

Az Ugyfél rendelkezési adatait az Ugyfél karbantartas ablakban a Rendelkezés gombra kattintva
kérdezhetjuk le, valamint az iktatas, szignalas, stb. ablakokban az Cimzett/Bekuldé/Ugyfél/Partner

Rendelkezés nyilvantartas lekérdezeése
mez6 mellett talalhatd segitségével. A lekérdezeés
minden esetben a kivalasztott partner aktualis verzidjanak adataival térténik.

A gombra kattintva minden fellleten (a gomb csak a Rendelkezés nyilvantartas lekérdezése (Kod:
4356) menujog esetén jelenik meg) megjelenik egy valaszté fellilet, ahol lehetéség van megadni a
lekérdezés részleteit. Az adatok megadasa utan a Lekérdezés gombbal lehet a lekérdezést elvégezni.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa  <Mincs kivdlosztvas= hd
Szerepld | <Mincs kivélaszivo v
Rendelkezés tipus a... | <Nincs kivdlasztva v
Rendelkezés azono...
Alias alapt lekérdez... | <Nincs kivdlasztvas b

Kataldgus kdd alap... | <Mincs kivélasztva v

LEKERDEZES | MEGSEM I
=

Az elsb lépeés, hogy a lekérdezés tipusat megadjuk. Valaszthat6 lekérdezések a kdvetkez6k:

e Rendelkezés tipus alapu lekérdezés (RLO1): masnéven "namespace" alapu rendelkezés
lekérdezés. A lekérdezés tipus a rendelkezés tipus technikai azonositéja alapjan biztositja a
lekérdezési lehetdséget.

e Rendelkezés alapu lekérdezés (RLO2): rendelkezés azonositd alapu lekérdezés. A tipus
segitségével egy konkrét rendelkezést lehet lekérdezni a rendelkezés azonositd ismeretében, csak
egy talalat lehetséges.

e Alias alapu lekérdezés (RL0O3): Az RNY ugykatalogusban adott rendelkezés 'Cimke’ mezdjében
szereplé értékre torténd lekérdezést tamogatdé miveletkdd. Tobbes taldlat lehetséges. A
kozeljov8ben ASP Kézpont altal kdzpontilag kezelt térzsadat lesz.

o Katalégus kod alapu lekérdezés (RL0O4): A RNY Ugykatalégusban adott rendelkezés kataléguskaod
mez&jében szerepld értékre torténd lekérdezést tamogaté miveletkdd. Tobbes talalat lehetséges.
A kozeljovében ASP Kozpont altal kdzpontilag kezelt térzsadat lesz.

e Osszes rendelkezés lekérdezése (RL0O5): 6sszes rendelkezés lekérdezése. Rendelkezéstipustol
fuggetlenll minden hatalyos rendelkezés lekérdezésére hasznalhaté miveletkod. Ez a lekérdezés
megegyezik a korabbi miikodéssel. Tdbbes talalat lehetséges.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 67 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa | <Mincs kivdlosztva= v

<Nincs kivdlosztva>

Szerepio Rendelkezés tipus alapd lekérdezés

Rendelkezés tipus a... | Rendelkezés olapl lekérdezés
Alios alapd lekérdezés
Rendelkezés azono... | Kataldgus kdd alopd lekérdezés
Osszes rendelkezés lekérdezése
Alias dlapti lekérdez... = wvomoszrvo=

Kataldgus kdd alap... | <Nincs kivdlosztea= w

MEGSEM

Rendelkezés tipus alapu lekérdezés

Rendelkezés tipus alapu lekérdezés esetén aktivva valik a Szerepld és Rendelkezés tipus alapu
lekérdezés mez6.

A Szerepld mez6ben meghatarozhatjuk, hogy a kivalsztott partner altal tett (Rendelkezd) vagy a

kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szerepl érték
megadasa kdtelezd ebben az esetben!

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Rendelkezés tipus alapd lekérdezés hd

Szerepld | <Mincs kivdlosztva= L

<Mincs kivdlosztva=

Rendelkezés tipus a...
e Meghatalmazott

Rendelkezés azono_. | Rendelkezés tevd

Szerepl§ kivalasztasa utan az alabbi rendelkezés tipusok kozll valaszthatunk:
e Adatvaltozasi rendelkezés

e Alaprendelkezés
o Altalanos meghatalmazas
e Altalanos meghatalmazas (PTK616)
e Azonositasi rendelkezés
o Szervezeti alaprendelkezés
e Szabad szdveges rendelkezés
e Szabad szbéveges meghatalmazas rendelkezés
o Ervénytelenités
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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SZECHENYI

e Adathozzaférési rendelkezés

o Titkositott dokumentumkildésre vonatkoz6 rendelkezés

Az egyes rendelkezések leirasa megtalalhaté a htips://szeusz.gov.hu/rny oldalon lévd
dokumentaciokban.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Rendelkezés tipus alapd lekérdezés ~

Szereplé Rendelkezés tevd -~

Rendelkezés tipus a...
frendelkezés azono...
Alias alapt lekérdez...

Kotaldgus kdd olap...

<Nincs kivdlasztva= v
[ SNincslavdoszas
Adothozzdférési rendelkezés
Adatvdltozdsi rendelkezés
Aloprendelkezés
Altalénos meghatalmazds
Azonositdsi rendelkezés
Ervénytelenités
FTK szerinti ditalédnos meghatalmazds
Szervezeti aloprendelkezés
Szabad szdveges rendelkezés
Szabad széveges meghatalmazds
Titkositott dokumentumkiildésre vonatkozd rendelkezés

Mindenképp szikséges 1 érték kivalasztasa. A kivalasztast kdvetéen a Lekérdezés gombra kell
kattintani. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmeztetd lzenet jelenik meg: "Rendelkezés tipust
kotelez6 valasztani'.

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Alaprendelkezés

Rendelkezés azonosité: 2021022500000017

Rendelkezo
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési ddtum: 1973.04. 14.
Kire tette
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Szuletési datum: 1973.04. 14.

Kapcsolattartasi forma:

Elektronikus kapcsolattartasi médok:
Elsodleges telefon:

Masedlages telefon:

Telefax:

SMS:

E-mail cim:

Ertesités kuldés:

Hatdlyossdg

Kezdete:
Vége:

Kataldgus kéd: okmanyugyintezesfalaprendelkezes

Az ligyfél elektronikus kapcsolattartdst vdlasztott.

Az agyfél bejelentette hivatalos elérhetdségként az elektronikus tdrhelyét (KUNY)

302020577
302020677
12020577
302020577
ertner.imolo@nisz.hu

ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASSAL 0SSZEFUGGO EGYEB JOGNYILATKOZATOK

2021.02.25.11:52:36
Visszavondsig

Az ugytél megtiltotta a lekérdezd szerv szdmdra (RNY-ben vagy mds mddon) megodott egyéb., tdjékoztatdsi céld elektronikus elérhetdségeire (telefon. fax. e-mail. SMS. hivatalos
elérhetdségként be nem jelentett KUNY-tdrhely) torténd értesftések, tdjékoztatdsok kildését a lekérdezd szerv tekintetében

ASP Koézpont
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Rendelkezés nyilv

Adatok

Azonositdsi rendelkezés
Kataldgus kéd: okmanyugyintezes/azonositasirendelkezes

s lekérdezése

Rendelkezés azonosité: 2021022500000018

Rendelkezé
Szilletési név:
Viselt név:
Sziletési hely:
Sziletési dédtum:
Kire tette
Sziletési név:
Viselt név:
Sziiletési hely:
Sziiletési datum:

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04.14

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04.14

Hozzdjarulas Ugyfélkapuval torténé azonositdshoz:

Hozzdjarulas Telefonos Azenositds (telefonon és interneten keresztiil torténd) haszndlatahoz:
| torténé a; ftdshoz:

Hozzdjdrulds e-Személyi

Hozzdjarulas videokapcsolaton keresztiili arcképes azonositdshoz:

Hatdlyossag

Kezdete:
Vége:

2021.02.25.12:07:14
Visszavondsig

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazas

Kataldgus kéd: Okmdny gyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000018

Meghatalmazast létrehozd

Sziiletési név:
Viselt név:
Szuletési hely:
Sziiletési datum
Meghatalmazé
Sziiletési név:
Viselt név:
Szuletési hely:
Sziiletési datum
Meghatalmazott
Sziletési név:
Viselt név:
Sziiletési hely:
Sziiletési datum
Hatdlyossdag
Kezdete:
Vége:

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04 14

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04 14

DR. POUCS MARIA
POUCS MARIA
IBRANY

1954 11.03

2020.02. 25.13:34:08
2025.02. 25.13:34:07

igen
igen
igen
igen

J

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazdas

Katalégus kéd: Okmdny ligyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000020

Meghatalmazast létrehozd
Sziiletési név:
Viselt név:
Szilletési hely:
Sziiletési datum
Meghatalmazé
Szilletési név:

POUCS ANNA
POUCS ANNA
NYIREGYHAZA
1973.04. 14

POUCS ANNA

MEGSEM
%)

Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra
kattintva pedig a feltételek megadasara szolgalé lekérdezd ablak jelenik meg, ahonnan Uj lekérdezés

indithato.

ASP Koézpont
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Rendelkezés alapu lekérdezés

Rendelkezés tipus alapu lekérdezés esetén aktivwva valik a Szerepld és Rendelkezés
azonosité mezob.

A Szereplé mezdben meghatarozhatjuk, hogy a kivalasztott partner altal tett (Rendelkez6) vagy a
kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szerepl6 érték
megadasa kdtelezd ebben az esetben!

A Rendelkezés azonosité mezdben meg kell adni a lekérdezendd azonositét. Ez az azonositd
maximum 16 karakter lehet. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmezteté lUzenet jelenik meg:
"Rendelkezés azonositot kotelezé6 megadni.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Rendelkezés clopu lekérdezés A
Szerepld Rendelkezés tevd v
Rendelkezés tipus a... | <Mincs kivdlasztva v

Rendelkezés azono... |20200225000000018

Aligs alapu lekérdez... | <Mincs kivdlasztva= v

Kataldgus kdd alap... | <Mincs kivdlasztva: v

A Lekérdezés gombra kattintva megjelenik az az egy darab rendelkezés, aminek ez az azonositdja és
a Szereplében megadott feltételnek megfelel:

Rendelkezés nyilvdntartds lekérdezése

Adatok

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazdas
Katalégus kéd: Okmdny ugyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000018

Meghatalmazdst létrehozd

Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Sziletési ddtum: 1973.04. 14
Meghatalmazé
Szaletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési datum; 1973.04. 14
Meghatalmazott
Sziiletési név: DR.POUCS MARIA
Viselt név: POUCS MARIA
Szilletési hely: IBRANY
Szaletési ddtum: 1954.11.03.
Hatdlyossdg
Kezdete: 2020.02.25.13:34:09
Vége: 2025.02.25.13:34:07
RENDBEN MEGSEM
3
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra

kattintva pedig a feltételek megadasara szolgald lekérdezd ablak jelenik meg, ahonnan Uj lekérdezés
indithaté.

Alias alapu lekérdezés

Alias alapu lekérdezés esetén aktivva valik a Szereplé és Alias alapu lekérdezés mez6.

A Szereplé mez6ben meghatarozhatjuk, hogy a kivalasztott partner altal tett (Rendelkezd) vagy a
kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szerepl6 érték
megadasa kotelezd ebben az esetben!

Az Alias alapu lekérdezés mezdben pedig a Rendszerben rogzitett Aliasok kdézul kell

valasztani. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmezteté Uzenet jelenik meg: "Katalogus aliast
kotelez6 megadni".

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa  Alios alapu lekérdezés hd
Szerepld Meghatolmazott ~
Rendelkezés tipus a... | <Mincs kivdloszivas v

Rendelkezés azono...

Alios alapd lekérdez... | Személyi igozolvdny cimke hd

<Nincs kivdlasztva=
Személyi igazolvdny cimke

Kataldgus kdd alap...

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Szil6i hozzdjaruld nyilatkozat kiskora SZIG-kidllitasahoz
Katalégus kéd: teszthive

Katalégus aliasz: Személyi igazolvdny cimke

Rendelkezés azonosité: 2020120700000001

Meghatalmazést Iétrehozs

Sazilletési név: ECHANTILLONS FERENC
Viselt név ECHANTILLONS FERENC
Sziiletési hely: CSURGO
Sziiletési détum 1970.04 18
Meghatalmazé
Saiiletési név: ECHANTILLONS FERENC
Viselt név. ECHANTILLONS FERENC
Siiletési hely: CSURGO
Sziiletési ddtum 1970.04 18
Meghatalmazott
Saziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POLICS ANNA
Saiiletési hely: NY[REGYHAZA
Sziiletési ddtum 1973.04. 14.

Jelen nyilatkozattal szaldi feligyeleti joggal rendelkezd szildként (tarvényes képviseldként) hozzdidrulok nevezett cselekvoképtelen kiskoni
személyazonosité igazolvanydnak kiaddsara irdnyul6 kérelem benytijtasdhoz.

Kiskorti viselt neve: Kiss Anna,

Kiskorti szaletési helye: Kistarcsa,

Kiskori szuletési ideje: 2000.01.01.

Kiskorti anyja neve: Nagy Anna

Tudomdsul veszem, hogy jelen hozzdjdruld nyilatkozat a megtételétél szdmitott legfeljebb 15. napig haszndlhats fel!
Hatdlyossdg

Kezdete: 2020 1207 09:39:19
Vége: Visszavondsig

RENDBEN MEGSEM
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Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra

kattintva pedig a feltételek megadasara szolgald lekérdezd ablak jelenik meg, ahonnan Uj lekérdezés
indithaté.

Katalogus kod alapu lekérdezés

Katalégus kéd alapu lekérdezés esetén aktivva valik a Szerepld és Katalogus kod alapu
lekérdezés mez6.

A Szereplé mezdben meghatarozhatjuk, hogy a kivalasztott partner altal tett (Rendelkez6) vagy a
kivalasztott partnerre (Meghatalmazott) tett rendelkezéseket szeretnénk lekérdezni. Szereplé érték
megadasa kdtelezd ebben az esetben!

Az Katalégus koéd alapu lekérdezés mezében pedig a Rendszerben régzitett katalogus kédok kdzul
kell egyet valasztani. Amennyiben nincs valasztva, ugy figyelmezteté Gzenet jelenik meg: "Katalogus
kodot kotelez6 megadni®.

Rendelkezések lekérdezése

Lekérdezés tipusa Katoldgus kdd alopu lekérdezés e
Szerepld Rendelkezés tevd w
Rendelkezés tipus a...  <MNincs kivdlosztva ~

Rendelkezés azono...
Alios alopd lekérdez... | <Nincs kivdlasztva b

Kotaldgus kdd alap...  Okmdny Ggyintézés -

Rendelkezés nyilvdntartds lekérdezése

Adatok

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazds
Katalégus kéd: Okmdny tigyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000018
Meghatalmazdst [étrehozé

Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA

ASP Koézpont

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Sziiletési datum 1973.04.14.
Meghatalmazd

Sziiletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Szilletési datum 1973.04 14

Meghatalmazott
Sziiletési név:

DR POUCS MARIA

Viselt név: POUCS MARIA
Sziiletési hely: IBRANY
Sziiletési datum 1954.11.03.

Hatdlyosség

Kezdete:
Vége:

2020.02.25.13:34:09
2025.02 25 133407

PTK szerinti dltaldnos meghatalmazds

Katalégus kéd: Okmdny tigyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000020

Meghatalmazdst Iétrehozé

Sziiletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Sziiletési datum: 1973.04. 14.
Meghatalmazd

Szilletési név:

Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

POUCS ANNA
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Lekérdezést kdvetéen a Rendben gombra kattintva az Ugyfél adatlap jelenik meg, a Mégse gombra

kattintva pedig a feltételek megadasara szolgald lekérdezd ablak jelenik meg, ahonnan Uj lekérdezés
indithaté.

Osszes rendelkezés lekérdezése

Az Osszes rendelkezés lekérdezése esetén nincs lehetéség egyéb adat megadasara. Ebben az
esetben a kivalasztott partner 0sszes rendelkezése meg fog jelenni.

Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Alaprendelkezés
Kataldgus kéd: okmanyugyintezes/alaprendelkezes

Rendelkezés azonosité: 2021022500000017
Rendelkezé

Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési datum 1973.04. 14
Kire tette
Szliletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Szilletési ddtum 1973.04.14
Kapesolattartdsi forma Az iigyfél elektronikus kapesolattartdst vdlosztott
Elektronikus kapcsolattartdsi madok: Az gyfél bejelentette hivatalos eléretéségként az elektronikus tarnelyét (KUNY)
Elsadleges telefon: 3020200
Masodlages telefon 30202000
Telefax: 12020577
SMS: 30202098
E-mail cim: S G sz hu

ELEKTRONIKUS KAPCSOLATTARTASSAL OSSZEFUGGO EGYEB JOGNYILATKOZATOK
Ertesités kildés:
Az tgyfél megtiltotta a lekérdezé szerv szdmdra (RNY-ben vogy més mddon) megadott egyéb, tdjékoztatdsi céld elektronikus elérhetdségeire (telefon, fax, e-mail, SMS,
hivatalos elérhetdségként be nem jelentett KUNY-tdrhely) térténd érteshések, téjékoztatdsok kildését a lekérdezd szerv tekintetében
Hatdlyossag

Kezdete: 2021.02.25.11:52:36
Vége: Visszavondsig

Adébigazgatasi ligyek

-

RENDEBEN MEGSEM
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Rendelkezés nyilvdntartds lekérdezése

Adatok

AHuULIyossuy N
Kezdete: 2020.02.25.1328:25
Vége: 2025.02.25.1328:18

Azonositdsi rendelkezés
Kataldgus kod: okmanyugyintezesfazonositasirendelkezes
Rendelkezés azonositd: 2021022500000018

Rendelkezé
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Szilletési datum: 1973.04. 14
Kire tette
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Szilletési datum: 1973.04. 14

Hozzdjdrulds Ugyfélkapuval tdrténd azonositdshoz: igen
Hezzdjdrulds Telefonos Azonositds (telefonon és intemeten keresztul torténd) haszndlatdhoz: igen
Hozzdjarulds e-Személyivel térténo azonositdshoz:

igen
Hozzdjdrulds videdkapesolaton keresztili arcképes azonositdshoz: igen
Hatdlyossag
Kezdete: 2021.02.25.1207:14
Vége: Wisszavondsig
PTK szerinti altalanos meghatalmazas
Katalégus kéd: Okmdny ligyintézés
Rendelkezés azonosité: 2020022500000022
Meghatalmazdst létrehoza
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA .
Coaiilntdni hunkr NVIDERVLIA7A

MEGSEM
]

Rendelkezés ny

Adatok

Adathozzaférési rendelkezés -
Katalégus kéd: okmanyugyintezesfadathozzaferesirendelkezes#1

Rendelkezés azonositd: 2021022400000006

Rendelkezé

Szilletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely NYIREGYHAZA
Szilletési détum 1973.04. 14
Kire tette
Sziiletési név: POUCS ANNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely NYREGYHAZA
Sziiletési détum 1973.04. 14,
Alulirott rendelkezem, hogy vezetdi engedélyem okmdnyozonositdjanak titkositott kapcsolati kddjdt a kéziti kozlekedési nyilvdntartd szerv az alabbi szerviek)nek
tovdbbithatja:
Teszt Hivatal 5: Teszt felhaszndldsi cél

Alulirott rendelkezemn, hogy a személyiadat- és lakcimnyilvdntartdsban szerepld természetes személyozonositd adataimat [csalddi és utdnéy, szuletési név, szuletési hely, idd,
anyja neve) a kazdti kozlekedési nyilvdntartd szerv oz aldbbi szerv(ekjnek tovdbbithata:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hotdsag Médiatandcsa Teszt felhasznaldsi cel 2

Alulirott rendelkezem, hogy dtlevelem okmdnyazonesitéjanak titkositott kopesolati kédjdt az dtickmdny-nyilvdntartd szerv az aldbbi szerviekjnek tovdbbithatja

NKM Aramszolgdltatd Zrt.: Teszt felhaszndldsi cél 3
ZSA teszt szervezet: Teszt felhaszndldsi cél 5

Alulirott rendelkezem, hogy az (tlevelemben szerepld természetes személyazonositd adataimat [csalddi és utdnév, szuletési név, szuletési hely, idd. anyja neve) az dtiokmdny-
nyilvdntartd szerv oz aldbbi szerv(ek)nek tovdbbithata:

Komdromi Polgdrmesteri Hivatal Teszt felhaszndldsi cel 6

Alulirott rendelkezemn, hogy adéazonositd jelemet - a térvényben felhatalmazott szerveken kivill - az aldbbi szerviek) is kezelhetik):

Szolnok Megyei Jogu Vdros Polgdrmesteri Hivatala: Teszt felhasznaldsi cél 7

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 75 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Rendelkezés nyilvantartds lekérdezése

Adatok

Hatdlyossdg -
Kezdete: 2021.02.25.11:52:36
Vége: Visszavondsig

Adéigazgatdsi Ugyek
Katalégus kéd: magyarallamkincstar-asp/adoigazgatasiugyek
Rendelkezés azonosité: 2020112700000011

Meghatalmazdst létrehozd

Sziiletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYIREGYHAZA

Szilletési datum 1973.04. 14
Meghatalmazé

Sziletési név: POUCS ANNA

Viselt név: POUCS ANNA

Sziiletési hely: NYREGYHAZA

Sziiletési ddtum: 1973.04. 14
Meghatalmazott

Sziiletési név: ECHAMNTILLONS FERENC

Viselt név: ECHANTILLONS FERENC

Sziiletési hely. CSURGO

Szilletési datum: 1970.04.18

Rendelkezés adatok

Onkormanyzat: Aldebrd Kozségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Apc Kazségi Onkormdnyzat
Onkormdnyzat: Atkdr Kézseg Onkormanyzata
Onkormdnyzat: Egerbocs Kdzségl Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Kompolt Kizségi Onkormdnyzat
Onkormdnyzat: Mikdfalva Kézségi Onkormdnyzat
Onkermdnyzat: Ostores Kézségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Noszvaj Kizségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Bakonszeq Kézségi Onkormdnyzat
Onkormdnyzat: Bardnd Kgzségi Onkormdnyzat
Onkormanyzat: Bedd Kozség Onkormdnyzata
Onkormanyzat: Fozekas Gabor Iddsek Otthona
Onkormdnyzat: Fsldes Nagykézség Onkormanyzata ~

| MEGSEM
3

Rendelkezés nyilvdntartds lekérdezése

Adatok
Kezdete: 2020.11.2/7.11:340/ o~
Vége: Visszavondisig

Szocidlis igazgatdsi Ggyek

Katalégus kod: magyarallamkincstar-asp/szocialisigazgatasiugyek
Rendelkezés azonesité: 2021022500000006

Meghatalmazast létrehozd

Szuletési név: POUCS ANMNA
Viselt név: POUCS ANNA
Sziiletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési ditum 1973.04. 14
Meghatalmazé
Sziiletési név: POUCS ANMNA
Viselt név: POUCS ANNA
Szuletési hely: NYI[REGYHAZA
Sziiletési datum: 1973.04. 14
Meghatalmazott
Sziiletési név: POUCS EDE
Viselt név: POUCS EDE
Sziiletési hely: BUDAPEST 08
Sziiletési ddtum: 1536.07. 01

Rendelkezés adatok

Onkorményzat Budapest Févaros Ill. Kerillet, Obuda-Békdsmegyer Onkormdnyzat

Alulirott, mint meghatalmaza rendelkezem, hogy fent nevezett meghatalmazott helyettem és nevemben ankormanyzati szocidlis igozgatdsi Ggyben
eljdrjon. A meghatalmazds az aldbbi 6nkormanyzatok eldtt érvényes:

szlrd Onkormdnyzat
Féviiros Budapest Févdros Il Kerilet, Obudo-Békdsmegyer Onkorményzat

Hatdlyossdg

Kezdete:
Vége:

2021.02.25.0858:31
20210430 23:59:59

-

CaiilAi hammdidenld muilatleasmt Linbaem C710 Lidlliedsndhan

ASP Koézpont
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Lekérdezésre hasznalt adatok

Magan VAGY Bels6 partner esetén:

e Ha van 4T adata a partnernek, akkor az alapjan kérjuk le. A sziletési név és anyja neve mez6k
vizsgalata el6tt a hibas rogzitések miatt el6fordulhaté dupla székdzoket sima szokozre cseréljuk,
igy a lekérdezés nem lesz hibas.

¢ Hanincs 4T adata, de van Addszama a partnernek akkor adészam alapjan kérjuk le.

Mivel addazonositd alapjan csak a NAV altal engedélyezett addigazgatasi szakrendszerek és a NAV
altal adott jogalap kod hasznalata esetén van lehet6ség, tovabba az RNY interfészén 1 jogalap kéd
hasznalhato, ezért az adéazonosito alapu lekérdezés a rendszerben nem tamogatott.

Kozulet vagy Egyedi tipusu partner esetén:
e Ha van Ad6szama a partnernek, akkor az alapjan kérjuk le.
A rendelkezések alapjan nincs egyéb Uzleti logika megvaldsitva a szoftverben.

Eseménynaplézas

Az eseménynaploban megtalalhatd az 6sszes lekérdezési mlvelet. Az esemény neve: Rendelkezeés
lekérdezés.

Az esemény részleteket megtekintve megjelenik a:

o Lekérdezés tipusa

e atipushoz tartozé adat (Pl. Rendelkezés tipusa, rendelkezés azonositdja alapjan lekérdezésnél a
beirt azonositd, Alias alapu lekérdezésnél az Alias neve stb.)

o Alekérdezett személy Neve és mdgotte az m_partner_azonosito id-ja zardjelben. PIl: Kovacs Imre
(3423),

e Tranzakciokod

Eseménynaplé adatok

Esemény

2021-03-0211:30
dld  DMS One Admin

/ Rendelkezés lekérdezés

10.16.100.57

Esemény adatok

Adat név Régi érték Uj érték EyOt
Lekérdezés tipusa Fendelkezés tipus alapd lekérdezés
Lekérdezett odat Adothozzdférési rendelkezés

Partner Poucs Anna (632)

Tranzakeid kdd 7i665c56-6f6f-4e5c-9500-2dd poycs Anna (62

0/4 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlat.. 514ms+209ms 1/1 (4) 1. oldo

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Cimadatok ellen6rzése

SZECHENYI e

Uj Gigyfél rogzitése esetén

A cimadatok megadasat kovetéen a nagyitdé ikonra kattintva a rendszer leellenérzi a cim
helyességét, melyrdl értesitést ad egy felugré ablakban.

Jyfelszolgalat.dmsone.hu cldalon jelentse be.

Elitag etimes wvsasmas V] weieaziney senge | 2 |
Vezstéknéy [Conanka Mesodi eiesziny 2 httpsr -2 nkasadit php?class=System Torzsadat F il
e Q&
r—— Sikeres cim ellendrzés.
. Iramyitaazam; 7150
Mapsnaimezstl ci Trlepilids: Faks
ini tiols Bl ~ Orszig Magysiorszéy Héaterilet: Hirsia
Heaterlilet tipus: LITCA
104 Mays L Orzsap: Magyanorszig
s [Hewia Telepaks Faks
Kogtenit lpus [UTEA I AR |
Hezszam®l =D Emelel, aité
Epdiet [ Lépesihdz
Emelel At
& |
Emal Enesnst fogac? (]
m“’

gnolgilndmsmajm oldalon jelentse be.

Elitag <Hinz= Wvaassivar ]  Hereszindy [psata
Vozetéhney Escbankai Misodix kereszingw (& Cim ellendirzgs - - o b4
& httpsfirat-20-issplgovhut-coabankajadit php7class =System Torzsadat F @
A
T e T
Nincs taldlat.
Alapénatmezat crﬁ ;; )
it Wi =] Orsoig Magyarersza Iramyitaszam: 7030
Telepiilés: Paks
Irinyitdszam 030 Wanye Toma Foateriilet: Haria
N Koaterlilet tipus: UTCA
Keztarlet rave  [Hara Telepiés Fabs Oresag: Magyamorszdy
Kot bpus. [omeA el Helyeaiseem
Harszamf [123a. Emalal, afd
Epie! Lépcsthaz
Emelel Ails
E-mail Erfesitést fogad? O

Meglévd ugyfél esetén

Az Ugyfélkarbantartasi ablakban a Cim és elérhetéségek flilén a mar korabban régzitett cimadatok
ellendrzéséhez kattintsunk duplan a cimre, majd a felugré ablakban az Ellenérzés gombra.

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840 78

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Cirn létrehozds / modositds

Uy cimn létrehazds f modosits
Drsziy
Hegye
Irényitdszom
Telepliés
Eorterukst neve
Kaztarilet s

Hdzszom

Mggyararszdg
Pract

1081
Budapest
Hercegpamis
[Fiid]

1%

Epiib=t
Leépcsdhdz
Ermsbat
ALl

Postoafick

~0

Helyrazi s2dan

Alopértelmezett

[l

Ervérive soég kezdete

Ervaiessig Wage

Toralt

Cim ellenérzés ]

Cim ellenérzése

Sikeres cim ellenérzés.

Irdnyitészdm: 1051
Telepiilés: Budapest
Kézteriilet: Hercegprimds
Kdztertlet tipus: utca
Orszdg: Magyarorszdg

Uj cim régzitése esetén kattintsunk az Uj gombra, majd a mezék kitdltése utan az Ellenérzés
gombra.

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840 79
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Cim ellendrzdse

Nines taldlat,

Iniényitdszdme 7030
Telepillés: Paks
Kezterilet: F3
Kiszteriilet tipus: it
Drszéig: Megyararszdg

Kozhiteles adatok lekérdezése

Kdzhiteles adatok tekintetében az IRAT szakrendszer az alabbi adatok lekérdezését biztositja: .

- Cégnyilvantartas lekérdezése
- Civil szervezetek lekérdezése
- Egyéni vallalkozoi nyilvantartas lekérdezése

Mind a harom menipont a Partner megtekintd fellleten érhetd el. Magan vagy Belsé Utgyfél tipusu
partner valasztasakor csak az Egyéni vallalkozoi lekérdezés, Kozllet vagy Egyedi tipus esetén a Civil
és a Cégnyilvantartas funkcio érhet el. A lekérdezés minden esetben addészam (teljes vagy elsé 8
karakter) alapjan torténik.

Egyéni vallalkozé nyilvantartas

Uj partner felvitel

Uj partner felvitel esetén ki kell valasztani a partner tipusat. Ha ez megtoértént, akkor meg kell adni az
Addszamot az Azonositd adatok fulon és a Tovabbiak gomb f6lé huzva az egeret megjelenik az Egyéni
vallalkozo nyilvantartas gomb.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 80 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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Ugyfél karbantartds o >

Alapadatok  Azonosfté adatok
Sziletési név Igazolvdny szém
Szilletési hely Addazenositd jel
Szuletési ddtum v Addszdm (10000310-1-2 ]
Anyja neve Nem  <Nincs kivdlasztva> v
TA| szdm

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

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 81 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Egyeéni vallalkozé nyilvantartas

8 | Nev =

= Cim 13
EVIG ELVIRA MAGYARORSZAG BUDAPEST KADA UTCA 51

1/1 kivdlasztva

A sort kijelélve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljik a nyilvantartasban szerepld,
lekérdezésre kapott adatokat.

Ugyfél karbantartds

Alapadatok  Azonositd adatok

Tipus | Mogdn v

i Magdn adatok

Elétag <Nincs kivdlasztva> v Vezetéknév EVIG

Keresztnév ELVIRA Mdsodik keresztnév

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim
s <Nincs kivélosztva> v .
BRI E] <Nincs kivdlasziva Orszg MAGYARORSZAG
rdnyftészém
Y Megye
Kozterllet neve KADA
- Telepiilés BUDAPEST

Kozterulet tipus  utco v
Helyrajzi szém ol
Hdzszém 51
Lépcséhdz
Epillet
Ajto
Emelet
Postafick
E-mail

Ertesftést fogad? []

Globdlis partnertorz... (]

Megjegyzés
Adminisztrétor jovd_.. (] o

Kategdria <Nincs kivdlasztva> v

ASP Koézpont

Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 82 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Lekérdezés meglévé partneren

Amennyiben meglévé partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gy6zédjink meg rola, hogy
az Adészam mez§ ki van toltve az Azonositd adatok fulén. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb folé,
igy megjelenik az Egyéni vallalkozo nyilvantartas gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

Ugyfél karbantartds o >

Alapadatok  Azonositd adotok  Cim és elérhetdségi odatok  Tovdbbi adatok  Kapcsolattartok  Partnerkddok

Tipus Maog v

i Magdn adatok
Eldtag | <Nincs kivdlosztva> v Vezetéknév HUBER

Keresztnév JANOSNE Mdsodik keresztnéy

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

- e e kivrhlasrtvn
Cimtipus <N 2 hl Orszég
rdnyftdszdm
Megye
Kozterulet neve
Telepiilés
Kozterilet tipus <! k t v
Helyrajzi szém
PR -
Lépcsbhdz
Tipus mddositdsa )J_\‘ra
dezés Postafidk
Ertesftést fogad? ]
Megjegyzés
[s v

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 83 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Egyéni vallalkozo nyilvantartas

£ Cim
HUBER JANOSNE MAGYARORSZAG BUDAORS ROZSA UTCA 12

1/1 kivdlasztva

A sort kijeldlve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljik a nyilvantartasban szerepl6,
lekérdezésre kapott adatokat, ami ebben az esetben csak a nevet jelenti.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 84 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Ugyfél karbantartds O X

Alopadatok  Azonositd odatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kaopcsolattartdk  Partnerkddok

Tipus Mag v

i Magan adatok
Eldtag <Nincs kivdlasztva> v Vezetéknév HUBER

Keresztnév JANOSNE Mdsodik keresztnév

i Kozos adatok

Alapértelmezett cim

- - e kivdloertun
Cim tipus <N 2 v Orsz6g
rdnyftdszém
Megye
Kozterilet neve
Telepiilés
Kozteriilet tipus | <t k t v
Helyraojzi szém
Hozszém
Lépcséhdz
Epulet
Ajt
Emelet
Postafidk
E-mail Ertesftést fogad? [_]
Globdlis partnertorz.. (]
— Megjegyzés

Adminisztrator jova [

Kategdria <Nincs kivélasztva> v

Civil nyilvantartas

Uj partner felvitel

Uj partner felvitel esetén ki kell valasztani a partner tipusat (Kéziilet, Egyedi). Ha ez megtértént, akkor
meg kell adni az Adészamot az Azonosité adatok fulén és a Tovabbiak gomb folé huzva az egeret
megjelenik az Civilszervezet nyilvantartas gomb.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 85 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Ugyfél karbantartds O X
Alopodotok  Azonosité adatok
Addszdm |18977307-1-06
Statisztikai szdm

Cégjegyzék szém

RENDBEN

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

A sort kijelolve a Rendben gombra kell kattintani, ekkor atemeljuk a nyilvantartdsban szerepl6,
lekérdezésre kapott adatokat.

Lekérdezés meglévé partneren

Amennyiben meglévé partneren szeretnénk lekérdezni az adatokat, akkor gyéz&djink meg réla, hogy
az Adészam mezd ki van toltve az Azonosité adatok fuldén. Huzzuk az egeret a Tovabbiak gomb félé,
igy megjelenik az Civilszervezet nyilvantartds gomb. A gombra kattintva elindul a lekérdezés.

Ekkor megjelenik a lekérdezés eredménye.

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

Hivataltél HKP-n beérkezd kiildemények esetén partnertorzsben még nem létezé Hivatal
rogzitése

A HKP-n beérkezé kiilldemények feldolgozasa soran, ha a kiildemény mar az Erkeztetés meniibe, vagy
az Urlap feldolgozasba keriil és a bekiildé partnert nem sikeriilt felismerni, de hivatal kiildte ugy egy
automatizalt lekérdezés segitségével (felhasznaldi beavatkozas nélkul) lekérdezi a Hivatal nevét és
Rovid nevét, majd a KRID-val egyltt Uj Kozulet tipusu partnerként rogziteni szikséges a
partnertdrzsben, és ezt az Uj partnert kell kivalasztani a kildeményhez. Ezt kévetéen — a létrehozott
partnert kivalasztva — a ,Partner modositasa” funkciégombbal kattintva az tgyfél adatlapon lehet a

keresést inditani.

Erkeztetés

Adatok Feladat

Beérkezés idépontja * 2019-06-20 ‘-'E V| 09:55 ‘®V|
Beérkezés modja * kilsé rendszerbél
Kézbesités prioritdsa * normdl
Adathordozé tipusa *  elektronikus NAV Urlap
Irattipus  <Nincs kivdlasztva>

Erkeztetés helye Kézponti

Erkszteté DMS One Technikai user

Kuldé neve * DMS One Zrt.

Kaldé cime 1117 Budapest, Infopark sétdny 1
Kapcsolattarté  <Nincs kivdlasztva>
Erintett fél

[ T B S S
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A ,Tovabbiak” lenyil6 menliben valasszuk a ,KRID lekérdezése” opcidt

Ugyfél karbantartds ]

Alapadatok  Azonositd adatok  Cim €és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kopesolattarték  Partnerkédok

Tipus Kézilet v]:
~
i Kozileti adatok A
Szervezet / Cégnév DMS One Zit. Ravid név
v
# Kozos adatok
Alapértelmezett cim
Cim tipus dllandé ¥ Gt o
Irdnyitészdm 111
Megye
Kozteriilet neve Inf -
Telepilés ¢
Kézterilet tipus sétény [¥]
Helyrajzi szém
Hézszdm
Lépeséhaz
Epiilet
Ajté
Postafick
Tips
Ertesitést fogad? [] v

RENDBEN

Majd a ,Név” keresbmezébe a hivatal nevének szétoredékét megadva a ,Keresés” gombra kattintva a
talalati listabdl jeldljik ki a megfeleld értéket, majd kattintsunk az aktivva valo ,Kivalaszt” gombra, ezzel

a KRID-t is tartalmazo partnert rendelve az érkeztetéshez.

KRID Lekérdezés

4 Bavid céané 3
Név DMSOne gos ey KERESES

]
¢ ¥ Kivdlaszt

¥ Név Ravid cégnév KRID 13

DMSOne Zrt. DMSONE 213246186

Amennyiben tdbb Hivatali Kapuval rendelkeznek, mindenképpen szikséges az IRAT-ELUGY

Tajékoztatéban a 7. oldalon megadottak szerinti bedllitas elvégzése (,Lekérdezésre hasznalt

checkbox”).
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Partnertorzsben KRID azonosité lekérdezése Név alapjan

Egy mar rogzitett partner esetén és elvégezhetd a keresés a partner Ugyfél adatlapjan, amely

mikodése azonos a fent bemutatottal:

A Rendszer fémenii Partnertérzs/Ugyfelek meniiben inditsunk keresést a kérdéses partnerre.

Ugyfelek

erek A Név DMS One 21t Kizterilet neve

F Kazterulet t 0k n
Adminisztrator jové.. < nincs sziirés > [v] Anyja neve
® Orszigok

B Megyék Cimtipus < nincs szdrés > | Karterilet tipus < nincs szirés > v
@ Telepolésel Cégjeqyréksztm Sziletés) détum Ev - Ee
» Ugyfél kategoriak Indn 4 Hizszam
 Ugyfél tipusok
2 Ugyféladat tipusck Elerhetoséq tipus < nins szlrés > [ Partner tipus < nines szdrés > I
i Ugytelek orsz8g < nincs szirds > [v] Fartnerkéd
— Térzsadatok Elérhetiség Kapesolattarté
Adathordozd Telepilés Addszdm
© Adathardozd-Bedr.. Adsazonosité jel £-mal értesiié < nincs szrés > &
m Beérkezés médja
4% Beosztdsok Torslt < nincs szlirds > [~ Megye < nincs sziirés > v
W Dokumentum cimk.. E-mail Iktatdhely < nincs szlrés > [v]
B Dokurnentum dllap.. Meglegyzés Kapcsolt rendszer < nines szirés > ¥
£-mail szovegek
. él i dre v
E-mésolat hatdridsk Ugytél kategéria < nincs sziirés > |
W Etikett és térti sabl. «” WU B adatjovitds

| Teljes cim | add

1117 Budapest, Infopark sét

B | N
| DMS One Zrt.

v

+ Feladatok

A talalati lista egy elemére duplan kattintva nyissuk meg a partner adatlapjat:

Az (rlap als6 szegmensében talalhaté ,Tovabbiak” gombra kattintva a ,KRID lekérdezés”
funkcidgombbal érhetd el a szolgaltatas, amely miikodése a fent leirtakkal azonos.

A lekérdezett partner rogzitéséhez partner karbantarté jogosultsag sziikséges. A lekérdezés funkcio
Partner megtekintés joggal is hasznalhatd, de a partner adatainak modositasara ebben az esetben

nincs lehet6ség.

Alapadatok  Azonesité adatok  Cim és elérhetéségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapesolattarték  Partnerkddok

Tipus Kozilet ﬂ

i Koziileti adatok

Szervezet / Cégnév DMS One Zrt.

: Kozos adatok

Alapértelmezett cim
Cimtipus dllandd ﬂ

Irényitészém 1117
Kozterulet neve Infopark
Kozteriilet tipus sétdny [v]
Hdzszdm 1
Epilet

Emelet

E-mail
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Cégkapu cim lekérdezése

A Koziilet és Egyedi partner tipus tipusu partnerek esetén lehetéség van a partnerek adatlapjanak
"Alapadatok" fulén a "Cégkapu cim lekérdezés" funkcié hasznalatara. A funkcio a "Tovabbiak" gombra
kattintva érhet6 el:

Partner karbantartas

Alopadotok  Azonositd adaotok  Cim és elérhetéségi odatok  Towdbbi adatok  Kopesolattartdk  Partnerkddok

Tipus * | Koziilet v

i Kozuleti adatok

Szervezet / Cégnév * DMS One Zrt Rovid név

i Kozos adatok

Alopértelmezett cim

Cim tlpus | <Mincs kivdlasztva> v Orszég
ranyftdszdm Megye
Kizterilet neve Telepiilés
Kozterilet tipus | <Mincs kivdlosztva= b Helyrajzi szdm
Hdzszdm Lépcsohdz
Epilet Ajtd
Emelet Postafidk
Ertesitést fogad? [
Tipus mddos
Megjegyzés
KRID lekérdezé &
Cégkapu cim lekérdezé Glasztva> hd

A funkcio segitségével lehetéséglink nyilik a cégkapu cimek lekérdezésére: a keresett cég nevét, vagy
nevének egy részletét megadva a ,Keresés” gombra kattintva a listaban megjelend talalati elemek kozul
lehet valasztani:

Cégkapu cim lekérdezés

| Cégnév DMS One Zrt | ‘ﬁmmﬂu\b
Cégkapu cim

év Révid cégnév Cégkapu cfim

DMS One Zrt 13927606 13927606
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A Kivalaszt” gombra kattintva a kijelolt partneren eltarolhaték a cégkapu adatok (ami nem azonos a
teljes adészammal)

A talalati listaban megjelené rekordok egyikét kivalasztva aktivva valik a "Kivalaszt" gomb, melynek
lenyomasara a rendszer:
e ha még nem volt korabban az adészam mez&ben érték, a kijeldlt sorban szereplé Cégkapu cim
a partnerhez rogzitésre kerul
e ha mar van mentett adészama a partnernek, Uugy a rendszer meger@sitést kér, hogy a
felhasznalo szeretné-e felllirni a partnerhez rogzitett adészamot. A "Rendben" gombra kattintva
a korabban rogzitett adészam felllirasra kerul a cégkapu cimmel a "Mégse" gombra kattintva
visszatér a rendszer a talalati listahoz.

A lekérdezett partner rdgzitéséhez partner karbantartd jogosultsag szikséges. A lekérdezés
funkcio Partner megtekintés joggal is hasznalhato, de a partner adatainak modositasara ebben az

esetben nincs lehetbség.

A funkcioé hasznalatahoz szikséges Hivatali kapu tipusu kilsé rendszer, amelynél a "Lekérdezésre
hasznalt" jelolénégyzet be van pipalva.

KER szinkron

A partneradatok karbantartasara a KER cimtérzs biztosit egy webservice feliiletet, amely mindig az
éppen aktudlis legfrissebb adatokat tartalmazza. Ezen keresztiil kérdezhetdk le a KER adatok. IRAT
szakrendszeri oldalon ennek funkciégombja nincs.

Futtatni 1 alkalommal az 6sszes tenanton.

Miikodés
Az dsszes partner, aki a KER-ben szerepel szinkronizalasra keriil az elsé litemezett feladat futtatasa
utan. Ezt kovetden két Utemezett feladat futdsa kozotti valtozasok azok, amik a KER tdrzsbdl

szinkronizalasra kerulnek.

A szinkron soran a KER-ben 1év6 cimadatok, KRID, KER azonositd, kapcsolattartd email cime kertil
tarolasra. Egy KRID-vel és tobb KER azonositéval rendelkezé szervezetek esetén KER azonositénként

jonnek létre a partnerek, pl. ORFK és ala tartoz6 szervezetek.

Zala Megyei Rendor-fokapitdnysdg Zalo 8900 105147968 ORFK ZALA 6718
Zala Megyei Renddr-fékapitdnysdg Humdnigazgatdsi Szolgdlat Zala 8900 105147968 ORFK ZALAHSZ 9612
Zala Megyel Renddr-fékapitdnysdg Szabdlysértési Hatdsdg Zala 8900 105147968 ORFK ZALA SR 7827

A szinkron lefutasa els6é alkalommal id6igényes, ezt kdvetéen gyors. Ellenérizni ugy lehet, hogy a
Rendszer/Partnerek meniiben a Kapcsolt rendszer sz(irénél be kell allitani a Kézponti Erkeztetd

Rendszert és keresésre kell kattintani.
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@ Iktatskanyy - tétel

5 Név Kozterilet neve Adminisztrator jove i > e
" Egység - tétel Ly olet Isztrdtor jévé.. < nincs szlrés v W
%2 Agazatok Anyja neve Cimtipus < nincs sziirés > ~| Keztertlet tipus < nincs szirés > ™~ =]
-
+ Iktotds sablon Cégjegyaékszom Szaletési ddtum =T =13 Indnyitészm
= Urlap felvitel . N N . . 7 . 1
" Hazszom Bérhetdség tipus < nincs szdrés > v Partner tipus < nincs szlrés > ~l
- Partnerts . o A
artrertrzs Orszég < nincs sziirés > ~] Partnerkid Elérhetéség
W Cimzér ) L
B Cim tipusck Kapcsalattarts Telepulés Adészém
= Elosztdlista Adéazonositd el E-moil értesitd < nincs sziirés > I~ Torolt < nincs szirés > ~
& Helyrojzi szémok Msgye < nincs sziirés > ~] E-mail Itatdhely < nincs sz0rés > ~|
£4 Kopesolattartd tipusok . E bt -
. Megieqyzés Kapesolt rendszer Kozponti Erkeztetd Rendszer  [v] Ugytél kategério. < nincs szirés > ]

|/ Kapesolt rendszerek
P Kozteralet tipusak

@ Orszdgok | Meoye | Irdnyitdszdam | Véros Cim/ Szervezet Teljes cim Adészdm | Addozonasitd je | Szoleté 2 i4s
Megyék Zala Megyei Korményhivotal Elelmiszeridne-biztonsdagi és F_ Zola 8900 Zalgegerszeg Gécseji utca 18, 8300 Zolgegerszeg, Gocsej
© Telepiiések Zala Me Korményhl l Elels rich i F_.. Zal 8300 Zol Me k Gtja 35-39. B300 Zal Martis &
. ivot : -biztonsdgl rtirok dtja 35- i
s DT kntegéridk ala Megyel Korményhivotal Elelmiszeridne-biztonsdgl és F . Zola alaegerszeg rtirok itja aloegerszeg, Martiro
« Ugylél tipusok Zala Megyei Kerményhivotal Elelmiszerlanc-biztonsdgi és F.. Zole 8900 Zoloegerszeg Gécsejl utca 18, 8900 Zaloegerszeg, Gocsej
a1 Ugyféladat tipusok Zala Megyei Mérmaki Kamara Zola 2900 Zolaegerszeq Kosztoldny it 12 8300 Zaloegerszeq, Kosztol
¢ Dgyralac Zala Megyei Rendér-fékapitdnysdg Zala 8900 Zalaegerszeg Balatoni it 4 B300 Zoloegerszeg, Balaton
- Torzsadatok Zala Megyei Rendér-féapiténysdg Humdnigazgatdsi Szolg.. Zolo 8900 Zoloegerszeg Balatoni it 4 8300 Zaloegerszeg, Bolaton
Adathardazs tipusa ala Megyei Renddr-fékapiténysd Hatéség Zola 8900 Zoloegerszeq Boatoni dt 4 8900 Zaloegerszeg, Bolaton
» Adathordozé-Beérkezés
B Adatiopséma Zala Megyei Terilet Ugyvédi Komora Zola £900 Zoloegerszeq Vérkor utea 9 8300 Zaloegerszeq, Verkar
Adatiap tipus Zalaegerszegi Jardsl Hivotal Zola 300 Zolaegerszeg Kazinczy tér 4. 8300 Zalaegerszeg, Kazincz
P tip:
W Bedrkezés mdcjo Zalaggerszegi Jirdsi Hivotal Agraragyl és Komyezetvédeimi.. Zala 8900 Zoloegerszeg Mdrtirok dtja 35-39. 8300 Zoloegerszeg, Mdrtiro.
*i* Beosztdsok - e i - .
eosztasol Zalaegerszegi Jirdsi Hivotal Agrérigyi és Kamyezetvédelmi.. Zolo 8900 Zalaegerszeg Zrinyi Miklds utca 36, B900 Zoloegerszeg, Zrinyi M.
W Dokumentum cimkeék
[ Ookumentum dllapotok Zalaegerszeqi Jarési Hivotal Agrérigyi ds Komyezstvédeimi... Zola 8800 Nagykanizsa Kistaludy Sndor utco 26. 8800 Nagykanizsa, Kisfolud...
E-mall sz6vegek Zalaegerszeqi Jdrés! Hivotal Agrérigyl és Komyezstvédeimi... Zola £900 Zolaegerszeg Martirok dtja 35-39. 8300 Zaloegerszeg, Martia...
E-masolat hatdridsk Zaloegerszegi Jirdsi Hivotal Agrérigyi és Kormyezetvidelmi.. Zolo 8900 Zoloegerszeg Zrinyi Mikids wtca 36, 8300 Zaloegerszeg, Zrinyi M.
W Etikett és térti sablonok
Zalaegerszegi Kirdsi Hivetal Agrérigyi és Kemyezetvddelmi.. Zola 8900 Zaloegersze: Mértirok itja 35-39, 8900 Zaloegerszeg, Mértiro...
Expedidlés médja & e — Agrérigy b asrszeg g egRrEEEg
Zaloegerszegi jdrdsi Hivotal Agrérigyi és Kormyezetvédelmi.. Zola 8900 Zaloegerszeg Kinizs! Pél utca 81 B300 Zoloegerszeg, Kinizsi.
[/ Feladatok Zalaegerszegi Kirdsi Hivotal Agrragyl és Komyezetvédelmi.. Zola 8300 Zoloegerszeg Gocsejl utco 18 B900 Zoloegerszeg, Gocsef
- v
alaegerszeg Jrdsi Hivotal F c: . Zolo 8900 Zoloegerszeg Kossuth Lojos utca 9-11 8300 Zoloegerszeg, Kossuth
< >
E] tyomtatvinyok 14200 kivélasztve alista 0z elsd 1000 toldiatat tartalmazz: 1456ms+2678ms 41/42 H 4= 41 oldol = W
QQ, Rendszer Osszes # A B C D E F 6 M 1 ] K LM o P Q R S T U V W X Y 12
Aegye < nincs szlirés > v E-mail Iktatdhely < nincs szlirés > v
gyzés Kapesoltrendszer Kézponti Erkeztetd Rendszer |V Ugyfél kategéria < nincs szlirés > v

soportos partner felvitel »[f Osszes partner exportdldsa

| Adéazonositd je...| Sziletési détu...| Alopértelmezett elérhetdség | Anyja neve | Rovid cégné...| Ragzits | Idegen kéd 1 | Icegen kéd 2 | KRID | Kérazonosité | Bzonosit
fa @zala.gov.hu 423361338 KHIV ZAK EBF 9416
sz @zala.gov.hu 320363123 KHIV ZAK EBF FHO 14000
fol 1@zala.gov.hu 423361338 KHIV ZAK EBF EBO 9417
info@zalammk hu 542664151 MMK ZALA 13464
do @zala.police.hu 105147968 ORFK ZALA 6]18
D ‘T@zala_police.hu 105147968 ORFKZALAHSZ 9812
d @zala.police.hu 105147968 ORFKZALASZB 7422
g @kt -hu 644561967 MUK ZM 14197
c @zala.gov.hu 320363123 KHIV ZA) ZEJH 7416
z @zalo.gov.hu 423361338 KHIV ZA] ZEJH AKF 9368
n @zala.gev.hu 423361338 KHIV ZA] ZEJH AK__ 9370
ne i@zala.govhu 423361338 KHIV ZA) ZEJH AK_. 14021
s2¢ @zala.gov.hu 320363123 KHIV ZA] ZEJH AK... 14023

Automatikus email értesités beallitas cimzettek részére

Az iratkezeld szakrendszer lehetéséget biztosit arra, hogy a HKP-n fogadott — illetve a postai uton
érkezett — dokumentumok beklldéje automatikus e-mailt értesitést kapjon a benyujtott irat
érkeztetésérdl és iktatasarol.

Az Ugyfél karbantartas ablakban pipaljuk be az ,Ertesitést fogad” jellénégyzetet és adjuk meg a
partner e-mail cimét. Meglévé ligyfél esetén ezt a Tovabbi elérhetéségek fllon tehetjik meg.
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Alapadatok  Aroncitt edote Gl & okirhatisdol odator  Towdbld sdatok Koposolottorsil Potnerebdok

Tipus Wogan EI

£ Magdn adatel

Eltag <Mincs kisdoszbeas | Wezatdkmie Kicsl

Kemszinéy Gesztenge Mersdic barasatréy

£ Kozos adatok

Al e mezeit cie
Cim tipus dikordd [+
Iniryyindszém 7000

Qrenig Mogpororsady
Fegye Friér

Htmmandkt nava Hogy e
£ rinst Py Telepokia Sirbogérd

Krzterilet tipus bimtym [~] e o0
Hazzzom 5
ILépesthiz
Epiet X
E
E=eint
Postafife
E-mal I Ertmsitast fogad ¥ [ I

Clobdls portrartdez. [
Adnnsztndtardvd.. [
Kirtagdrin «=Mincs koot ||

sgpgyzs

Elérhetéségi adatok szerkesztése

Elérhetdségi adatok szerkesztése

Tipus * e-mail
Erték * teszt@teszthu

Sorszdm

Alapértelmezett ]

A Meniijogosultsagok/Ertesité e-mail szévegek pontban irtak alapjan irjuk meg az értesité e-mail
szOvegét a makrok segitségével.
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. PARTNERAZONOSITAS HIVATALI KAPUBOL LETOLTOTT ELEMEK ESETEN

Hagyomanyos letoltés

A Hivatali Kapus / Cégkapus killdemények partner felismerése a Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés
menupontban valé6 dokumentum fogadas funkcidval, ill. a HivataliKapuKulsorendszerautoiktat
Utemezett feladattal (automatikus letoltés) az alabbi folyamaton megy végig sorfolytonosan (ha nem
talal partnert, akkor tovabb Iép a kdvetkezé feltételre, ha talal partnert, akkor a tovabbi feltételeket mar
nem ellendrzi):

1. Megnézzik név és cim vagy e-mai cim alapjan is, hogy van e pontos egyezés a partnerek kdzt
(teljes cim és név alapjan, vagy email cim és nem torolt feltétellel.)

2. Megvizsgaljuk, hogy a killdemény KER-en keresztiil érkezett .krx kiterjesztési killdemény-e, ha
igen, akkor kiildeményben talalhatd bekuldé név és cim alapjan keres azokra a partnerekre, melyeknek
teljes neve és alapértelmezett cime megegyezik és nem torolt.

3.  Amennyiben talalhaté a kildeményben NAV_ONKOR*.7z f4jl, akkor a fajlnévbdl megprébalja
az addészamot kinyerni, ha sikerul akkor adészamra keres a nem torolt partnerek kdzott.

4. Ha az allomanyban ki van toltve a NAV_KRID paraméter, akkor a beallitott NAV KRID-rél jon
a kildemény és bz2 a kiterjesztése, akkor megprobalj a fajinévbdél kinyerni az addéazonositét, majd
erre keres a nem torolt partnerek kozott.

5. Ha van klldemeny fejlécben kapcsolati kod, abban az esetben magan tipusu partnerek
Ugyfélkapu kodjai kozott (a keresés torélt partnerre is érvényes).

6. Havan a kiilldemény fejlécben KRID és KER-en keresztiil érkezett .krx kiterjesztési kiilldemény,
valamint van benne KER azonositd, akkor olyan partnert keresiink, aki rendelkezik az adott KER
azonositéval egyezé "Kézponti Erkeztet6 Rendszer" vagy "Hivatali kapu" partnerkéddal (torolt
partnerek kdzott is keresink).

7. Havan a kuldemény fejlécben KRID, akkor olyan partnert kerestink a kapcsolt rendszerben, aki
rendelkezik az adott KRID-vel egyezd "Hivatali kapu" partnerkdéddal (t6rolt partnerek kozoétt is
keresunk).

8. Ha van a kuldemény fejlécben KRID, akkor olyan partnert kereslink, ahol az adészam elsé 8
karaktere megegyezik a KRID értékével, és nem torolt.

Partnerazonositas Urlap feldolgozas soran

A hagyomanyos letoltésnek megfeleléen itt is sorfolytonosan megyunk, lépésrdl I1épésre, ha egy
feltétel alapjan talalunk partnert, akkor nem keresunk tovabb. Ha a hagyomanyos letéltésnél talaltunk
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partnert akkor a letoltésnél megallapitott partner lesz a bekiildé, nem kiséreljik meg Ujbdl megallapitani
az (rlap alapjan. llyen esetekben az érintett fél megallapitasat kiséreljik még meg:

1. Amennyiben paraméterezve van a mezék kdzétt a "Bekiildé KAU azonositd", abban az esetben
"KAU azonositd" partnerkoddal keresunk a partnerek kozott (t6rolt partnerek kozott is).

2. Amennyiben paraméterezve van a mezék kozott az "Addészam", abban az esetben addszam
elsé 8 karakterére alapjan keresunk nem tordélt partnert.

3. Amennyiben paraméterezve van a mez6k kozott az "Addazonositd”, abban az esetben az
addéazonositd alapjan kereslink nem toérolt partner rekordot.

4. Amennyiben paraméterezve van a mez6k kozott a "Bekuldé neve" vagy a "Bekildd viselt
csaladineve", abban az esetben 6sszerakjuk egyben és kilén a nevét, anyja nevét, szlletési nevét. Ha
mindezek megvannak és van 4T-hez adatunk akkor lekérdezzuk, hogy 4T alapjan van-e nem torolt
partner.

5. Nem "EHR"-es kildemények esetén megprobaljuk a "Bekuldd neve" mezé értéke alapjan a
partnerek kozt cégnévre keresve is megtalalni a partnert a nem torolt partnerek kozott.

6. Amennyiben nem jartunk sikerrel megproébaljuk felvenni magan tipusu partnerként:
a) havan a 4T adata kézul barmelyik
b) ha van addazonositéja de nincs adészama
7. Ha nem felelnek meg az adatok és van adészam akkor kozuletként prébaljuk meg felvenni

Ha nem sikertl felvenni a partnert, akkor nem megy tovabb a folyamat és az érkeztetendék/iktatandok
kozé kerul dokumentum.

8. A korabbi verzidkban talalhatdé gyari Grlapoknal a "bekulddé neve" mezé volt rogzitve, amely
felhasznalasaval nem minden esetben sikerllt a beklldé nevét felbontani és a megfelel
partnert felismerni. A tovabbiakban a gyari Grlapoknal a név felbontasra kerul (bekuldé viselt
csaladi neve, beklld6 viselt utoneve és beklldd viselt utoneve 2), igy a gyari Grlapokkal
feldolgozott kiildemények bekiilddje nagyobb pontossaggal lesz felismerve.

E-papirbdl partnerfelismerés 4t adatok alapjan

A HKP-n keresztul letdltott kildemény esetén (ha doktipusazonosito értéke EPAPIR), ugy a kildemény
Bekuildéje nem a hkpkuldemenyadatok.xml fajlbdl kertl betdltésre, hanem a kildeményben érkezé PDF
adat.xml csatolmanyaban talalhaté KAU adatokbdl. Ha a partnertérzsben a KAU 4T adatok alapjan
talalhaté partner, ugy a Bekildé mar maga a partner lesz, ha nem, ugy a szoftver régziti uj partnerként

a rendszerben a bekiild6t az alabbi KAU adatokbl:
KAU_VISELTNEV_VEZNEV
KAU_VISELTNEV_UTONEV
KAU_ANYANEV_VEZNEV

KAU_ANYANEV_UTONEV
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KAU_SZULDATUM

KAU_SZULHELY1

A kildeményhez tartozé Beklldé — a meghatarozott doktipusazonosito esetén - a PDF-ben talalhato
adat.xml KAU azonositoja alapjan keresi az IRAT szakrendszer. Amennyiben egyezéséget talal el6tolti

a partnert.

IV. PARTNERADATOK KERESESE

Az IRAT szakrendszer valamennyi partner-adatot kezel6 fellletén lehetéség van a rogzitett

partnerekre — kilonféle szlrési feltételek mentén — keresni a ]'3 ikon segitségével:

Feladatok Irataim

b= Atvétel ]
b= Atvételre var (4 10) A Erkeztetészam
4 Visszavétel - Tovdbbkiildés Irattipus < nincs szdlrés > v
_ Erkeztetés Beérkezés iddpontja ‘ v ‘ - ‘_@v‘
= Erkeztetés Ugyintézé '
Szignalando Bekiildé/Cimzett 72
13 |16készités
Egyedi adat
- g .
# Szigndlandé (1 3) Allapot < nincs szirés > ll
(2} Olvasandd Erintett fél ,.:4
_ Iktatds Tovabbi partnerek ,.=4
+ Iktatds A+ & Uj
— Ugyintézés O | jc’)vdh...‘ Iktatészdm ‘ Irattipus
@ Irataim (7 22) T/20-1/2020
i J6vdhagyds/Véleményezés 7N T/21-1/2020 Szamla
svah 4si kérdése
B Jovdahagydsi kérdéseim o B 1/22-1/2020 Végzés

E] Ugyirataim (11 22)

A funkcibgomb hatésara egy kereséfelllet jelenik meg (eléugré ablakban), ahol valamennyi
partnerekhez rogzithetd adatra lehet keresni (az egyes mezék kozott ,&s” logikai kapcsolat van).
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Név Cim / Szervezet @

Kézterllet neve Anyja neve H
0 -
Cimtipus < nincs sz(rés > il Kozterilet tipus < nincs szdrés > il
Cégjegyzékszdm Sziiletési ddtum ‘ i ‘ - ‘ v ‘
Irdnyftdszdm Hdazszdm
Elérhetdség tipus < nincs szrés > V] Partner tipus < nincs szurés > [v]
Orszdg < nincs szrés > il Partnerkéd
Elérhetéség Kapcsolattartd
Teleptilés Addszdm
Adbazonosité jel E-mail értesité < nincs szdrés > [v]
Térélt < nincs szurés > [v] Megye < nincs szrés > [v]
E-mail Iktatéhely < nincs szlrés > V]
Megjegyzés Kapcsolt rendszer < nincs szUirés > il

Ugyfél kategoria < nincs szlirés > [v]

A partnerkeresé funkcié hasznalata javasolt minden Uj partner rogzitése elétt, ezzel elkertilhetéek a
felesleges partner-duplikaciok.

Adészamra keresési lehetéség

A Rendszer fémeni Partnertorzs/Ugyfelek meniiben eddig is volt lehetéség kdzvetleniil a partner
adészamara keresni, ez a lehetéség az alabbiak szerint a Feladatok és a Listak fémeniben is
rendelkezésre all:

e Feladatok fémeni: az Ugyintézés/Ugyirataim mentiben kiterjesztett sziiréfeltételként az ,Ugyfél
adészama”, az Ugyintézés/Irataim menlben kiterjesztett szliréfeltételként a ,Beklldé/Cimzett
addészama” keresémezébe irva lehet addészamra keresni

e Listak fémenl lktatas/Fészamok meniben kiterjesztett sziiréfeltételként az ,Ugyfél adészama”, a
Listak/Alszamok  meniben  kiterjesztett  szliréfeltételként  ,Bekild6/Cimzett addszama”
keresbmezdbe irva lehet adészamra keresni

Irataim asp

Erkerteloszam Iktotdsram

Wottipus . nincs szieds > w WOy < nincs soirds > - H
Intezew hatarndd T T w  Betrkends idiponta o - L Tw
lktotds détuma S S Ugyintésd
Ugyinténd szerveze... < nincs szinés > - Bakubdd'Cimzett ot
Targy Egyedi adat
Cimkek Allopet < mincs salrés > v
Helyroyn szam Erintett fél ’”
Woraluod Tovabbi portnerek e
Tedpos ¢im Megjeqgyrés
Kulsd eldirat Kuldd iktatosrama
[BernidiCimzen o |
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V. PARTNER TiPUS MODOSITAS / ®SSZEVONAS

Partner tipusanak modositasa

A partner tipusa (magan, kozilet, stb.) megvaltoztathaté — igy dsszevonhatéva valnak az eddig hibas
partnerek (adatvesztés nélkll). Ezt barmelyik Ggyfél-karbantartasi fellleten a ,Tovabbiak” gombra
kattintva a , Tipus modositasa” opcidt kivalasztva lehet elvégezni.

Ugyfél karbantartds

Alopadatok  Azonosité adatok  Cim és elérhetdségi adatok  Tovdbbi adatok  Kapcso

Szervezet | Cégnév DMS One 7rt.

Alapadatok
i Jelenlegi adatol
i Kozbs adatok
Alapértelmezett cim Tipus Kozilet ]
Cim s |GBandS Szervezet/ Cégnév DA

Irdnyitészém 1
Kozterilet neve i

Statisztikai szam
Kozterlet tipus sétdny

Céglegyzék sz6m

Hdzszdm

Eplet

Eltéré tipusu partnerek 6sszevonasa
Eltérd tipusu partnerek is 6sszevonhatéak — ebben az esetben adatvesztéssel kell szamolni. (Javasolt
az Osszevonas el6étt az 6sszevonandd partnereket azonos tipusura valtoztatni az el6z6 fejezetben

leirtak szerint.)

Amennyiben mégis eltér§ tipusu partnereket kivanunk 0Osszevonni, azt a Rendszer fémenu
Partnertérzs/Ugyfelek meniiben, tébb partnert kijeldlve az ,Osszevonas” funkcibgombra kattintva lehet
elvégezni. Ebben az esetben az IRAT szakrendszer kiilén ablakban figyelmeztet az adatvesztésre.

A(z) 192.168.100.98:6700 kozlendsje

i nfa,

T IBQLASAQEDi‘J-D?dF-ADEE-ASD7-6CELGFB)AA!Z]
27087 - #2131 - 1221 Hudapest. Kaivdriahegy utca 2-18Magan]

6 agyfél
14 - n/a nfo, (KGzUlEt) (001 ASASB029-074F-4DSE-ASD7-4CELEFB2AALZ)
1221 Budapest, Kakariahegy utca 2-18 (Magdn]
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Partner 6sszevonas funkcié modositasa

A Rendszer\Partnertérzs\Ugyfelek meniipontban elérhetd ésszevonas funkcid (valamint az ehhez
kapcsoldédd szakrendszeri integracid) a tovabbiakban az alabbi elv alapjan fog mikddni: a megmaradoé
partner atvesz minden olyan adatot az Gsszevont partnertél, ami a megmaradé partnernél nincs
megadva. Tobb partner kijeldlése esetén a legujabb partnertél forditott idérendi sorrendben térténik a
vizsgalat, és az adatok 6sszevonasa (legujabbtdl a legrégebbi partnerig) tehat ha dsszevonunk 5
partnert, akkor a megmaradé adataihoz hozzaadjuk az 6sszevonandok kozil a legujabb adatai kézdl
azokat, amik a megmaradoban nincsenek megadva, ezt kdvetéen az eredményhez hozzaadjuk az
masodik legujabb partner adatait is, ami az 6sszevont eredményben nincs megadva, és igy tovabb (PI.
ha addoszam az 6sszes dsszevonandd partner kdzll csak a legrégebbinél van megadva, akkor az is
bekerll az 6sszevont partner rekordba).

A partnerek 6sszevonasa soran az alabbi mezék értékét masoljuk:

Adbészam
Szlletési név
Szuletési hely
Sziletési datum
Anyja neve
Neme

Igazolvany szam
Cégjegyzék szam
Megjegyzés
Partner kategoria
Helyrajzi szam
Addazonosito
Statisztikai szam
Kbzossegi addszam
Taj szam

DAP azonosité

222222)
11
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Az ,Osszevont partnerek adatai kerllienek be a megmaradd partnerhez” jeléldnégyzet
alapértelmezetten bepipalasra kerdl.

KRID azonossag vizsgalata

Amennyiben olyan KRID azonositét kivanunk régziteni, amely mar KER azonositéval és a rogziteni
kivant KRID azonositoval rendelkezik (1-es partner) az IRAT szakrendszerben lehet rogziteni az Uj

partnert 546-03 Eartnerz.

Régzitd Idegen kéd 1 Idegen kéd 2 KRID Kér azonositd Azonosité (MPA.t!
DMS One Techni... 123456789 1234 1

C 41

DMS One Techni... 46

DMS One Techni... 47

Artinaata \Wind e

Amennyiben Ujabb partnerhez (47-es partner) kivanjuk ismét régziteni a KRID azonositét, azt IRAT
szakrendszer nem tamogatja, errdl hibaizenet formajaban tajékoztat:
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VI. IRATTARAZAS

Az irattarazas menupont alatt az irattarazassal kapcsolatos feladatokat végezhetjik el.

Hatarid6 nyilvantartas

A hataridé nyilvantartas menipontba azok az Ugyiratok keriilnek, amelyek az Ugyirataim
menulpontban a "Hataridébe adas" funkciogombbal hataridébe lettek helyezve. Az ligyiratok jellemzéen
akkor kerulnek hataridés nyilvantartasba, ha meghatarozott idé mulva, vagy csak idénként igényelnek
intézkedést.

(Fontos eléfeltétel, hogy az Ugyirat valamennyi alszamanak az tgyintézé Irataim menlpontjaban kell

lennie.
Feladatok Ugyirataim
= Szigndlas Ugykér azonosité Iktatészam / - fl
# Szigndlandd Oavintézd Gayintézd
intézo intézo szerveze... i (ré
(2 Olvasandé 9! gy < nincs szlrés > v
) Iktatds ddtuma - Ogyfél >
= |ktatds
 Iktatds (15 Targy Eléirat megjelenitése < nincs szlirés > v
Ugyintézés Egyedi adat Helyrajzi szam
@ Irataim (19 44 Felfiiggesztés vége = Felfiiggesztve <« nincs sz(irés > v
Ugyintézési hatdridé o Ugyirat tipusa < nines sz(irés > v
Irattdri tétel Irattipus < nincs sz(irés > v
D Kiadmdnyozds Minden irat elintéz... < pincs szlrés > v
Expedidlds (0.3 . = | -
@ Lezdrds =p Atadd: @ Hatdridébe adds & Tovdbbiak '| | = )

@ Beérkezett vevény (8

| Iktatészam Ugyfél Targy Targyszavak Ugyker Irattdri tétel
ALT/10/2020 DMS One teszt TO1 - Teszt T0O1101-

= Kézbesités
@ Postai kézbesités
@ Postakonyvek kezel...
Kilon kézbesités ALT/18/2020 DMS One Zrt. teszt TO1 - Teszt TO1101-
@ Elektronikus kézbesit...
@ Vevények kezelése

ALT/11/2020 DMS One teszt TO1 - Teszt TO1101-

ALT/19/2020 DMS One teszt

ALT/21/2020 DMS One teszt TO1 - Teszt TO1101-

Untarida nvilud PO

Az Ugyirat hataridébe helyezése Urlap Adatok és Feladat lapflleit értelemszeriien kitdltve (kotelezé
mezd a Hataridd lejarta, illetve az Elvégz6 dolgozé - ez utdbbi lehet akar szervezeti egység is) adhato
at hatarid6s nyilvantartasba az ugyi

Ugyirat hatdridébe helyezése

Ugyirat hatdridébe helyezése

datok

tdszdm ALTIL0/2020 ladat  hatdridbe helyezés v
Elvégzé dolgozé *  Ugyviteli Csoport [Hivatal / Ugyviteli Csaport)
B deiasgis
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 101 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
9 asp _ Allamkincstar

A hataridés nyilvantartasba vételre jogosult felhasznalé a Feladatok / Hataridé nyilvantartas /

Hataridébe helyezés mentpontban a kezelendd tigyiratokkal az alabbi feladatokat tudja elvégezni:

e "Hataridébe helyezés": a funkciogombbal hatarid6és nyilvantartasba tudja venni az Ggyiratot

e "Visszaadas": amennyiben a hataridés nyilvantartasba vételnek valamilyen akadalya van, az atadé
Ugyintézének lehet visszaadni Ugyintézési feladatra az Ggyiratot

o "Atadas": a hataridés nyilvantartasba vételi feladat atadasa mas - arra jogosult felhasznalénak

Feladatok Hatdriddbe helyezés

@ Postai kézbesités

Iktatészam / , i Ugyintézd
il Postakdnyvek kezelése (5
Kiilon kézbesités Hatdridébe helyezve - Hatdridé lejar
@ Elektronikus kézbesités Ugyfél ! Targy
Vevények kezelé q
@ Vevények kezelése Indoklds Ugyintézé szerveze... < nincs szlrés > v

Hataridabe helyezve Hatdridé lejar Ugyfél Térgy
ALT/10/2020 Bogndr Tamds 2021-04-19 2021-12-31 DMSOne  teszt

= Irattdrazds

= Irattdrazds
W Iratkiadds

= Eseti feladatok

[ R R

A Hataridbbe helyezés feladat elvégzése a "Hatarid6s helyszin" lenyilé listabdl torténd
helyszinvalasztassal végezhet6 el. A listaelemek kozott jogosultsagkezelten jelennek meg azok a
helyszinek, amelyek kezelésére a belépet felhasznal6 jogosult.

Ugyirat hatdridébe helyezése

Adatok

Iktatészam ALT/10/2020
Tdrgy teszt
Partner DMS One
Irattdri tétel TO1 1 01 -
Hatdridébe helyezés 2021-04-19

Hatdridé lejar 2021-12-31

Hatdridés helyszin | Hatdsdgi Iroda hatdridds irattdr

DBEN

Amennyiben tévedésbél kerllt hatarid6be helyezésre az lgyirat, a "Visszaadas" gombra kattintva
visszaadhatjuk a fészamot (és valamennyi alszamat) Ugyintézési feladatra, és kizardlag a hataridébe
helyez6 Ugyintézének.
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Ugyirat visszaaddsa hatdridébal

Fészdm ALT/10/2020

Tdrgy teszt
Partner DMS One
Irattari tétel TO1 1 01 -
Cimzett Bogndr Tamds - MIGRATE

RENDBEN MEGSEM

FONTOS! A korabbi mikédéssel szemben a "Hataridbbe helyezés" funkciogombbal hataridés
nyilvantartasba vett tgyiratok nem jelennek meg a listaelemek kdzott egészen addig, amig azokat ki
nem kérik, vagy a hatarid6be helyezés id6tartama le nem jart. A mikoddés hasonl6 az irattarazas
funkcidhoz.

Alapértelmezett beallitasok mellett a "Hataridébdl kiadas" menltpontban a hataridé-nyilvantartas
lejaratanak napjan jelenik meg a kiadando dgyirat. Amennyiben ettél eltéré - korabbi - id6pontban
szlkséges a kiadas elvégzése, a "Hataridonyilvantartasbdl kiadas lejarat el6tti napok szama"
programbeallitasban adhaté meg - naptari napokban -, hogy mennyivel korabban jelenjen meg a
kiadandoé dgyirat a menlUpontban.

Korabban lehet6ség volt hataridében lévé Ugyirat atiktatasara, am a tovabbiakban a rendszer
hibalizenettel jelzi, hogy erre nincs lehetéség (ki kell venni hataridébél, majd ezt kdvetden lehet
atiktatni).
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Hataridobol kikérés

Amennyiben a hataridé lejarta el6tt sziikséges kikérni az Ugyiratot, azt a Feladatok / Eseti feladatok /
Hataridébél kikérés menipontban lehet elvégezni.

Az "Uj" funkciégombra kattintva az "Irat valasztasa" gombbal megjelenitendd elézménykeresé feliileten
lehet kivalasztani a szikséges Ugyiratot. A kikért tgyirat a lista elemei k6z6tt megjelenik.

Az Chsone w008 110020 Hontst Ioda hatdr..

A kikért Ugyirat a hataridés helyszin kezelésére, és a kikért Ugyirat iktatokdnyvére megfelel$
jogosultsaggal rendelkez6 - "Hataridébe helyez6" szerepkdrl - felhasznaloknak megjelenik a
"Hatarid6bdl kiadas" menupontban.

Lejart hataridejli Ugyiratok a Feladatok / Hataridé nyilvantartas / Hataridébél kiadas menipontban
jelennek meg (a szerepkorrel, és a hataridés helyszinre jogosultsaggal rendelkezé felhasznalénak)
Az lgyirat tényleges (papir alapu) kiadasat végzé felhasznalo az "Ugyintézésre adas" funkciégombra
kattintva adhatja vissza Ugyintézési feladatra az Ugyiratot.

Ugyirat visszaaddsa hatdridébdl

Fbszam * T1/2/2021 Torlés

Ugyirat visszaaddsa hatdridébél

=

Kovetkezd feladat  agyintézés v

Elvégzé dolgozé *  Admin - Budajend Polgdrmesteri Hivatal (Jegyz6 / Budajend Polgarmesteri Hivatal)

Kijeloltem a kovetiezé g
feladatvégzét *
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A Feladat cimzettje az alabbiak szerint alakul:

- A hataridéd lejartakor az tgyiratot scontréba adé tgyintézé
- Kikérés esetén a kikerd felhasznald
Természetesen a Feladat lapflilon ez megvaltoztathato.

A "Hataridés Ugyiratok" a Listak fémenl Ugyintézés / Hataridés ugyiratok menipontban is
megtekinthetdk - iktatokonyvi és "Hatarid6s helyszin"-re (ami szirési feltétel is) jogosultsag alapjan.

Ogpineéat Ugyintézé szervezs... < nincs sziirés > A =
Ugytél H Térgy Kikérés détuma . E
Hatdrids lejér d Hatdridés helyszin < nincs szirés » -
B¢
= Ugyintézés Ogyintézs Szervezeti agység Ugyfél Targy Hotarids lejdr Hataridas helyszin Halyszinrs helyezd
D« . MIGRATE OMS One teszt 2021-12:3 é
MIGRATE

Bogndr Tamds MIGRATE

+ Feladotok
= Listdk

Irattarazas — altalanos miikodés

A Feladatok/Irattarazas menipontban létrejétt egy Uj oszlop ,Ugyirat tipusa” néven. Az oszlopban
jelélésre kerll, hogy elektronikus-e az irat.

Az irattarazas menupontban a mar lezart, irattarazasra varé iratok jelennek meg.

Tovabbiak gomb tesztatdse

Tanos T-3- 10 évmeg... DMS One Technikaiuser  Tesat Elek tesat 2019.11.27 1508

w201 T-3-104vmeg.. DMS One Technikaiuser  Napsugd Néra Kamens dgy 0191127 1532

Tez018 Foliavais 0191127 1513

172019 Jegyzdkinyy 20191127 1847

o Tan019 Felieayzts 2019-11.27 1518

W Postakonyvek kezeise 1019 T.3-10dvmeg.. DMS One Technikoiuser  Teszt Elek Kirelem 2019-11.27 1520
Kulon kézbesités

B Blebaronikus kizbesités ya09 T-3-10 v meg... DMS One Technikoiuser  Bendegiz Benedek Beszerzés 2019-11-27 1523
)8 Vevények kezelése

+ Irattrazds

Ha a feladatlistdban taldlhaté elemekre duplan kattintunk, akkor egy felugré ablakban
megtekinthetjik a kivalasztott Ggyirat alapvet6 adatait. Az adatok kdzé bekerllt egy Uj sor
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Papirpéldanyok szama néven. A szam ugy kerll meghatarozasra, hogy az irattarazando tgyirat nem
elektronikus adathordozé tipussal rendelkez6 iratainak mi a szamossaga.

A griden minden sor elején az elektronikus ikont is elhelyezzik, ha az irathoz tartozé adathordozo
tipus elektronikus:

Adatok

Itatészém TESZT1346/2019
Iitatdkony Hivatali itatdksnyv
Fartner 2003 Kereskedelmi ds Szolgditaté T
Targy Adatlap teszt
Targyszavak
Papipélddnyok szdma 2

i Alszdmok

O | idatészam | Irtny | Iktotds détuma | Elintézésdatuma | Adathordoze | Térgy | Ogyintézo By
TESZT/1346-1/2019  Kimend 2019-12-012100  2019-12-0121:00  személyesen Adatlan teszt Admin

TESZT/1346-2/2019  Kimend 2019-12-012101  2019-12-012101  személyesen Adatlap teszt Admin

a ista az els6 5000 taldlatot tortalmazza - 419ms+145ms 11 (2)

A feladatlistaban [év6 elemek kivalasztasat kovetben azokat a feladatlista felett talalhatd
"Irattarazas" funkcibgombbal irattarazhatjuk:

| Irattarazas Atadads m Ugyirat tool Ugyirat megjelenitése

A funkciégomb lenyomasara felugrik az "Irattarazas" ablak, melyben megadhatjuk az irattarazassal
kapcsolatos informaciokat. Kivalaszthatjuk az irattarat (kizardlag azokat az irattarakat valaszthatjuk,
melyekre jogosultsagunk van), az iratkezelésért felelés személyt, az irattarba helyezés datumat,
valamint szikség esetén modosithatjuk (vagy kitdlthetjuk, ha még korabban ezt az Ugyintézd nem
végezte el) az Ugyirat Ugykorét, irattari tételét. A selejtezhetéség datuma kézzel moddosithatd,
alapértelmezetten az irattari tétel meg6rzési ideje alapjan szamol a program.
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Irattdrazds

Irattdrozds  egyéb adatok

Irattdr *  kazpont irattdr
Iratkezelésért felelés ¥ Admin
Irattdri dtvevs Admin
Irattdrba helyezés *  2020-03-21 [EEw|

Ugykér* A101 - Add- és értékbizonyfrvinyok yel

Irattdr tétel * A101 A8 - Add- és értekbizonyltvémyok 42
Selejtezhetéség détuma | 2029-01-01 [
Leztirss ddtuma | 2017-12-01
Eléaddi fv nyomtatdsa? []

Tdbb ugyiratot kijeldlve egylttes irattarazasuk esetén az lUgykor, és az irattari tétel nem maodosithato,
ebben az esetben a selejtezés/levéltarba adas idépontja vagy az irattari tételek alapjan automatikusan,
vagy az dsszes kijeldlt Ugyiratra vonatkozdan felhasznalé altal megadott érték alapjan kerll beallitasra.

Irattdrazds

Irattdrazds  egyéb adotok  Szerelt dgyiratok

Irattdr *  kézponti irattdr b4
Iratkezelésért felelds * dmsone felhasz v
Irottdr dtwewd dmsone felhasz

Irattérba helyezés *  2025.05-08  HiE
Ugykar FOUL - féigykar
Irattdri tétsl FOUIL asele -

Selejtezdsi / Levéltdrba adhatds
ddtuma irattdri tétel alapjan
Selejtezhetiség / Levéltdrba

odhatds ddtuma

EiSadsi v nyomtatdsa? [
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Irattdrazdas

Irattdrozds  egyéb adatok  Szerelt Ggyirotok

Mdsolat [
Irottdr elhelyezés
Terem
Ser
Palc

Oszlop

Megjegyzés

RENDBEN

Az "egyéb adatok" fulon az irattarazassal kapcsolatos, opcionalis informaciokat adhatjuk meg:
A "Rendben" gomb lenyomasaval elvégezhetjik az kivalasztott Ggyirat irattarazasat.

Amennyiben az irattarazni kivant tgyiratnak csatolt el6-, vagy utéirata van, akkor a Lezaras gombra

kattintva az irattarba adas el6tt az alabbi Uzenet jelenik meg (egyértelmisitve a korabbi eléugré ablak
uzenetét).

Szerelt Ggyiratok

A fllon az irattarazandé fészam szerelt Ggyiratait jelenitjik meg, valamint azok tipusat.

Afz) 10.16.100.57:4443 kdzlendgje

A foszam eldirata ill. utdirata nincs szerelve:
ERD/1/2021 { Elirat : ERD/1/2020)
Akarja szerelni oket? Megse valasz esetén az eld-utdiratok nem

kerdlnek szerelésre,

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840 108
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

O] Figyelem! Ha az irattarazni kivant tgyirathoz szerelt tgyiratok még nem kerultek
lezarasra, a rendszer figyelmeztetni fog, és a szerelt ugyirat lezarasaig nem fogjuk tudni
elvégezni az irattarazast.

Uzenet a weblapral >
Afaszamhoz kapcsoladik szerelt faszam, amely meg nincs lezarva, A

szerelt foszamokat csak egyszerre lehet irattarazni.

DMS/1/2015

OK

Az irattdrazas menlpontban taldlhaté az "Ugyirat tool" elnevezési funkcibgomb is, mellyel az
irattaros a feladatlistaban kivalasztott Ggyirat iratkapcsolatait, irattari tételeit modosithatja, tovabba az
ugyiratlanc minden elemét az irattaroshoz mozgathatja.

@ Irattdrazas =p Atadds 0gj Ugyirat tool

Miutan a feladatlistaban kivalasztottuk az Ugyiratot, majd megnyomtuk az "Ugyirat tool"
funkcidgombot, felugrik az "Ugyirat tool" ablak, amiben megtekintetjik az iratlancra vonatkozé

informaciokat:

Ugyirat tool

Iktotdszém Eldirot  Utéirat Irattéi tétel Térgy Détum Iwdny  Ogyfél Hivatkezdsi szdm

TIa/2019
LETLUILET) [UT)
Ti4-1/2019 teszt 2019-11-27 Belsd  Teszt Elek 2019-1

T-3- 10 év megérzési ugy szt 2019-11-27 Teszt Elek 2020-0

Az "Ugyirat tool" ablakban szabadon madosithatjuk az iratok irattari tételét, valamint az iktatdszamok
alatt talalhaté funkciégombokkal az Ggyiratlanc megvaltoztatasara van lehetéséglnk:

e E, mint El6irat hozzaadasa: A funkciégomb lenyomasara egy felugré ablakban el6iratot
rendelhetlnk a kivalasztott Ggyirathoz
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e U, mint Utéirat hozzaadasa: A funkcibgomb lenyomasara egy felugré ablakban utéiratot
rendelhetlink a kivalasztott Ggyirathoz

o ET, mint Eléirat térlése: A gomb lenyomasaval térélhetjiik az Ggyirat el6irat kapcsolatat
e UT, mint Utdirat torlése: A gomb lenyomasaval térdlhetjik az tgyirat utdirat kapcsolatat

Az "Iratok atrendezése" gombra kattintva a rendszer az Ugyiratlanc 6sszes elemét az irattaroshoz
mozgatja, hogy azt irattarba tudja helyezni.

Az irattdrazas menilpontban elérhetévé valt az "Ugyirat megjelenitése" gomb, amivel az irattaros
megtekintheti az tgyirat adatlapjat.

Atmeneti és kdzponti irattar

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 60. § alapjan az elintézett, tovabbi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott Ggyiratokat atmeneti irattarba lehet helyezni. Az atmeneti irattari 6rzésrél a
kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzata rendelkezik (altalanossagban 2 év).

A meghatérozott 6rzési id6 lejarta utan kerll a szervezet kdzponti irattardba (ahol az irattari
tételszamnak megfeleld tovabbdrzése torténik a selejtezésig/levéltarba adasig).

Az irattarazasi feladat elvégzése soran — jogosultsagkezelten — kivalaszthaté(ak) az atmeneti
irattar(ak).

Irattarazds

Irattdrozds  egyéb odatok

Irottér*  kozponti irottar
Irotkezelésért felelds * Teszt Felhaszndlo
Irattdri dtvevd Teszt Felhaszndld
Irattdrba helyezés *  2020-02-26 | TEw
Ogyldr * T - Teszt ugykor
Irottdr tétel * T~ 3 - 10 év megbrzésd gy
lejtezhetdség dituma | 2031-01-01 BB

Eldad6| iv nyomtatésa? []

Az atmeneti irattarba helyezett Ggyiratok kézponti irattarba térténé atadasat az IRAT szakrendszer
Feladatok/Eseti feladatok/Kdzponti irattarba helyezés menuje biztositja. Itt jelennek meg az atmeneti
irattarba adott Ugyiratok, amelyek kdzponti irattarba helyezhetéek (akar tdmegesen is), a szlikséges
adatok megadasaval.

1

Kézponti irattarba helyezés |

| [ [y M

.

(4
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Irattdrazés  egyéb adotok

Irattér kazpont irattdr
Iratkezelésért felelds  Adminisztrator
Atadd  Adminisztrdtor
Irattdri dtvevd Teszt Felhaszndié
Irattdrba helyezés  2020-02-26 R

Jegyzékanyv nyomtatdsa [

Irattari jovahagyasok

Amennyiben a szervezet vezetdi jovahagyashoz kéti az irattarazast (errél bévebben az Uzemeltetési
Kézikdnyvben olvashat), az irattarazas mikddése az alabbi:

A Feladatok\lrattarazasok\Irattari jévahagyasok menipont alatt lehetséges az irattari jovahagyasok
elvégzése. A menlpontban az alabbi feltételek szerint jelennek meg az irattari jovahagyasra varo
ugyiratok:
- vagy az ugyirat Ugyintéz6jének szervezeti egységében a belépett felhasznald a vezetd
- vagy az ugyirathoz tartozé Ugyintézd szervezeti egységben felhatalmazott jovahagyd a belépett
felhasznald ES iktatdékényv és szervezeti hozzaférési szint szerint van joga az ligyiratra
- vagy az ugyirat Felel6se a belépett felhasznalo

A szerelt Ugyiratok esetén kizarélag az uigyiratlanc utolsé tagja keriil megjelenitésre.

A feladatlistaban egy rekordra duplan kattintva az tgyirattérkép jelenik meg.
A jévahagyas elvégzése az jovahagyandd Ugyiratok Kijeldlését kovetben (egyidejlleg tdbb is
lehetséges) a "Jovahagy" gombbal lehetséges:
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Feladatok Irattdri jévdhagydsok

& Elektronikus kézbesités (1999 2066) -

Ddtum qHE Iktatészam / H /
@ Vevények kezelése .
Irattdri tétel Ugyintézé
= Hatdridé nyilvantartds Uaytél ) .
¢l 3 rattar i (iré
Hatdridébe helyezés 9Y < nincs szures > v
Hatdridébél kiadds Jévahagyva nem v

— Irattdrazas e’ + Jovdhagyds | = »
~ Irattdri jévéhagydsok I O | Iktatészam = Irattdri tétel Ugyintézé Ugyfél Targy Ugy keletkezése
- lrattarazas (13)
b Iratkiadds (1'1)

B0/1/2020 A103 10 - Admin Horvdth-Benedek Attila Ertesitd - Horvdth-Benedek Attila 2020-01-14 10:...
B0/50/2017 AL01 A8 - Ado-.. Admin Tessedik Kdroly teszt lezdrds 2017-12-01 11....
= Eseti feladatok
@= Dokumentumtdr
Adatlap kitdltés
"B Iratkikérés
& lrattdri elékészités
B Kozponti irattdrba helyezés
Selejtezés
= Levéltdri dtadds
B Kals6 szervnek atadas
@ Aktiv Gigyek kiilsé szervnek dtadds
' Hatdridébdl kikérés

\/ Feladatok

A gomb lenyomasara egy felugré ablakban kell megerésiteni a jévahagyast:

Szeretné jovahagyni a kijelolt
irattdrazdsokat?

A rendben gomb lenyomasaval elvégezésre kerul a jovahagyas.

Jovahaqgyas visszavonasa

A menupontban alapvetéen azok az Ggyiratok jelennek meg, amelyeknél még nem kertilt elvégzésre a
jévahagyasi feladat:

w7

Azonban lehet6ség van a korabbi jovahagyasok megtekintésére is a szlré értékének modositasaval:

Irattari jovahagyasok

Ddtum - Iktatészam / - / Irattdri tétel

Ugyfel 0 Irattdr < pincs szlirés > v | Jévdhagyva jgen v |

«” W |éudhagyss | @ »

B | Iktatészdm = Irattdri tétel Ugyintézo Ugyfél Tdrgy Ugy keletkezése  Eldirat Utéirat
26/2021 011- DMS One Technikai felhas... Teszt Teszt 2020-06-2311:...
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 112 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Ha egy mar korabban jévahagyott tételen nyomjuk le a "Jovahagyas" gombot, azzal a jovahagyas
visszavonasat kezdeményezzik:

Szeretné visszavonni a kijel6lt irattari
jovahagydsokat?

RENDBEN MEGSEM

A rendben gomb lenyomasaval ebben az esetben visszavonjuk az adott Ugyirat irattari jbvahagyasat.

Eltéré "jovahagyva" statusszal rendelkezé ugyiratok tomeges Kkijelolése esetén a nem
jovahagyott ligyiratok keriilnek jovahagyasra. A mar jéovahagyott tételek ebben az esetben nem
keriilnek elutasitasra.

Irattarazas feladat elvégzése irattari jovahagyas bekapcsolasa esetén

Az ‘'Irattarazashoz vezet6i jovahagyas szlUkseges" programbeallitdas hasznalata esetén a
Feladatok\Irattarazas\Irattarazas menupont kiegészil a "Jovahagyva" és "Jévahagyd" szirdkkel
(ezekkel lehetéség van szirni az irattarazasra varé Ugyiratainkra jovahagyasi allapot és jovahagyé
alapjan). A mar jovahagyott tgyiratok elétt egy zo6ld pipa jelenik meg:

Irattarazas

Ddtum - Iktatészdm / - / Irattdri tétel
Ugyfél 0 Irattdr < nincs szlrés > v Jévdhagyva = nincs szi
L Iktatészdm Irattdri tétel Ugyintézé Ugyfél Targy Ugy keletkezése Elé
v | 26/2021 011- DMS One Technikai felhas...  Teszt Teszt 2020-06-23 11

Irattarazas feladat elvégzésekor, ha a felhasznalénak jogosultsaga van az adott Ugyirat
jovahagyasahoz, akkor lathatova valik szamara a "Vezetdi jovahagyas" jelelénégyzet:
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Irattdrazas

Irattdrazds egyéb adotok

Irattdr * | kozponti irattdr v

Iratkezelésért felelés * [

Irattdrba helyezés *  2021-06-08
Ugykér* 01-01
Irattdri tétel * 011

Ha ez a jelélnégyzet nincs bepipalva, de a felhasznaldénak van jogosultsaga a jévahagyasra, akkor a
jelolénégyzet bepipalasaval elvégezhet6 az irattarazas. Ellenkezd esetben a felhasznaloé csak akkor
tudja elvégezni az irattarazast, ha azt az arra jogosult felhasznalok jovahagytak.

Az irattarazas funkcié tomeges kijeloléssel torténd hasznalatakor csak abban az esetben
végezhetd el a tomeges irattarazas, ha az osszes kijelolt ligyirat jova van hagyva, vagy a
felhasznal6 jogosult az 6sszes ugyirat irattarazasanak jovahagyasara. Ha a kijeldlés tartalmaz
akar egyetlen tételt is, amely nincs jovahagyva, akkor a "vezet6i jovahagyas" jel6lé6négyzet
tiresen fog megjelenni, és ha a felhasznalé igy végzi el az irattarazast (vagy nincs jogosultsaga
minden kijelolt iratot jéovahagyni), akkor a tomeges irattarazasi kisérlet meghiusul.

Megérzési id6é szamitas valtozasa jogszabalyvaltozas kovetkeztében

A 335/2005. (XIl. 28.) Korm. rendeletben bekdvetkez§ valtozas alapjan a 2021-ben lezart Ggyiratok
esetén alkalmazott megbrzési id6 szamitasa megvaltozik:

- Eddig a meg6rzési id6t a lezarast kdvetd év januar 1-t6l szamitottuk.
- 2021.01.01 utan lezart Ugyiratok esetén a lezaras datumat kovetd naptdl kell szamolni.

Ha az Ugyirat lezaras datuma 2021 elétti, akkor a korabbi médszerrel (lezarast kévetd év januar 1-t6l)
Ha az ugyirat lezaras datuma 2021.01.01 vagy az utani, ugy a Lezarast kovetd naptdl szamitjuk a
selejtezhetdségi / levéltarazhatosagi datumot.

A miikddést egy Uj programbeallitas szabalyozza majd: Jogszabaly szerinti mego6rzési idé szamitas.
A programbeallitas értéke alapértelmezetten ,Igen” értéken kertl meghatarozasra minden tenant
esetében.
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Rendszer Program

= Bedllitdsok

= Név | jogszabdly Kategdria < nincs szlirés > v
Program

A Felhaszndldk

& Szervezeti egységek
= ErkeztetShelyek @® Szervezet adatai !B Névjegy l & B
B Iktatéhelyek

|Tu|ajdonsc’|g Kategéria Erték
@ Felhaszndldi csoportok

i I Jogszabdly szerinti megdrzési idé Szdm\"[(’]sl Program mikodés Igen
4% Szervezet - felhasznd...

4 Kulsé rendszer/Felhas...
A Elektronikus aldirdsok

Amennyiben a programbeallitas értéke ,Nem?”, ugy a korabban hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek
megfeleléen kell meghatarozni az érzési idét. (Lezarast kdvetd januar 1-tél).

Amennyiben a programbeallitas értéke ,Igen”, ugy a megérzési id6 szamitas a kdvetkezé6 mébdszerrel
kell kiszamolni a selejtezési vagy irattarazasi datumot:

Ha az lgyirat lezaras datuma 2021 elétti, akkor a korabbi médszerrel (lezarast kdvetd év januar 1-t6l)

2013 elétti Irattari terv-, irattari tétel- és ligykor kezelés

A jelenleg hatalyos 78/2012. (XII. 28.) BM rendelet 2013.01.01-t6] hatarozza meg az dnkormanyzati
hivatalok szamara kételezéen az irattari tételeket.

A 2013. évet megel6z6 irattari tételek — tekintettel arra, hogy az IRAT szakrendszerben nincs lehetéség
az irattari tételek kezelésére — iratmigracioval kerlltek be az egyes tenantok adatbazisaiba, sokszor
rosszul.

Archiv irattari terv )
A Rendszer / lktatas / Irattari terv menupontban az ,Uj" funkciogombra kattintva létrehozhatd lenne a
2013. év ELOTTI irattari terv:

Irattari terv karbantartds

Irattdri terv
Ev*
Név *
Aktiv

rattdri jel megjelenése

rattdn jel makrdk
Agazat kéd: #1
Ugykor kéd: #2

rattdn tétel kdd: £3

Lelrds: #8 Levéltdn év: #7

Levéltdri kéd név: #9

RENDBEN MEGSEM
=
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A Rendben gombot megnyomva csak akkor jon létre az Irattari terv, ha a megadott év 2013-nal kisebb,
ellenkezé esetben az alabbi hibatizenet jelenik meg:

»Csak 2013 elétti Irattari terv rogzithet6!”

Az igy létrehozott irattari terv minden esetben inaktivként jon létre.

Archiv liqgykérok

A Rendszer / lktatas / Ugykérok meniipontban az ,Uj” funkciégombra kattintva lesznek létrehozhatdk
az el6zbekben részletezett archiv irattari tervhez hasznalhaté Ggykorok:

Ugykorok karbantartas

Ugykorok

Ugykér szdm *

Ugykor megnevezése *

RENDBEN

A megadott év nem lehet Ures és 2013-nal korabbi kell, hogy legyen. Ellenkez6 esetben a kdvetkez6
hibalizenet jelenik meg:

»Csak 2013 elétti tigykor rogzitheto!”
Irattari tételek

A Rendszer / l|ktatas / Irattari tételek meniipontban az ,Uj” funkcidgombra kattintva létrehozhatdk
lesznek a fentiekben bemutatott archiv igykorokhoéz kapcsolhaté irattari tételek az alabbiak szerint:
= [rattari tervek kdzott csak a 2013. évnél korabbiak jelennek meg

= Az Ervényesség datumanal” csak 2013-nal kisebb érték adhaté meg.

O] Amennyiben a fenti 2 feltétel nem teljesul, a kdvetkez6 hibalzenet jelenik meg:

»Csak 2013 elo6tti irattari tétel rogzitheto!”
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Az Ugykér év mezéjét is vizsgalja az IRAT szakrendszer, a kivalasztott irattari terv événél ha késébbi
évi ligykort valasztunk, akkor hibatizenet jelenik meg.

A mar megléve irattari tételek esetében ugyanugy szerkeszthet6 a tétel, ha a kivalasztott irattari tétel
2013 elétti érvényességgel rendelkezik, ellenkezd esetben annak szerkesztésére nincs mad.

Iratkiadas

Az iratkiadas menlpontban végezhetjlk el az irattarba helyezett, de még nem
selejtezett/levéltarazott Ugyiratok irattarbol torténd kiadasat. Itt jelennek meg azok a tételek, amelyeket
mas felhasznalok az Eseti feladatok/Iratkikérés funkcidval kikértek, és mi vagyunk a feladat cimzettjei.

Feladatok Iratkiadds

t Megosztott irataim A Ktotészém J I / Wottirba helyezés d_. o BBas  Eidirat megienibise < nincs sziinés > v
Megosztott Ggyirataim
D Kiodmanyozds Kélesonzé Kblcsnzés célok Irattér < nincs szirés > ~| =)
Expedidlds Targy
[P Beérkezett vevén, =
v LT | & B
- Kézbesités []
@ Postai kézbesités
8 Postakonyvek kezelése

Iktatdszam | Irattar kelte | Kslesanzd | Taray Kélcsonzés oélja | wrattar | Irattari tétel | 1

T/152019 2019-11-29 DMS One Technikai us_Fizetési felszdlitie betekintés atmeneti irattdr T-2-5évmegérzési

Kidlén kézbesités
@ Elektronikus kézbesités
& Vevények kezelése

- Irattdrazds
Hatdridd nyilvantartds (1
“ Irattdrazas (4
w Iratkiadas
- Eseti feladatok
2= Dokumentumtar
' Iratkikérés
& Irattdri eldkészités
@ Kozponti irattarba helyezés
Selejtezés
“ Levéltdri dtodds
@ E-mdsolat kérése

W Feladatok

= Listék

E Nyomtatvanyok

071 kivdlosztva a lista az els 100000 toldlatot tartalmazza 187ms+81ms 171 (1) 1. oldal

(% Rendszer Osszes # A a8 c D E F G H 1 J K L M N O P Q R s T u v oW X Y z

@ Iratkikérés feladat elvégz6jének irattaros szerepkori felhasznald, vagy szervezeti
egység is kijelolhets. Utobbi esetben az adott szervezeti egysége valamennyi —
iratkiadasra jogosult felhasznaldjanak Atvétel menujében megjelenik a feladat.

Uj iratkiadast (helybél) a feladatlista felett talalhaté "Uj" funkciégombbal indithatunk. Helybdl térténd
iratkiadas esetén az irat az iratkiadast végz6 felhasznaldhoz kerll tigyintézésre:

B Ui @ iratkiadds & Nem kélcséndzhetd | 3 x|
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A gomb lenyomasara egy felugrik a "Kdlcsdnzés adatai" ablak, melyben kivalaszthatjuk a kiadando
iratot, tovabba megadhatjuk a kolcsonzéssel kapcsolatos informaciokat. Szikseg esetén az
"Ugyiratpotld lap” jeldlénégyzet bepipalasaval tgyiratpotld lapot is nyomtathatunk.

Adatok _ O X
Iratkikérés adatai
Fészdm * Irat vdlasztds
Iratkikérés célja * <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Engedélyezé * <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Hatdridé ‘_ﬁ V|

Megjegyzés

Szerelt (gyiratokkal egyitt
szeretné kikérni?

Ugyiratpétis lap []

RENDBEN MEGSEM

Az adatok kitolteset kovetden a "Rendben” gombbal veéglegesithetjuk az irat kiadasat, ennek
kovetkeztében az Ugyirataim menltpontunkban fog megjelenni a kiadott irat. Az Ugyirataim
menupontban a rendszer kulon ikonnal latja el a kdlcsonzott iratokat:

e Ti24/2022

Kolcsonzott

Amennyiben szerelt Ugyiratokat tartalmazo uUgyiratldncot kdlcsonzink az IRAT szakrendszerben
betekintésre, akkor visszaadaskor nem csak a kikért Ggyirat, hanem a teljes Ugyiratlanc kerdl
visszaadasra.

A feladatlistaban azok az ugyiratok jelennek meg, amelyek kdlcsonzését a rendszer felhasznaléi az
Eseti feladatok\Iratkikérés mentpontbdl kezdeményezték. Ezeket az iratokat a feladatlistaban talalhato

® Figyelem!Iratkiadassal kizardlag olyan iratokat adhatunk ki irattarbdl, amelyek mégnem kerultek
selejtezésre / levéltarba adasra! Egyéb esetben a rendszer "A szerelt el6- és/vagy utdiraf]
selejtezésre vagy levéltarba adasra van kijelolve!" hibalizenetet fogjajelezni.

rekord (irat) kijelolését kdvetden az "Iratkiadas" funkciogombbal adhatjuk ki.
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 wotoim 11
B Jdnoaytisiidieméngazds A cutdszin ' ] [ notidaba beiyeats N ] B0 meglekniése < mincs szirts v
il Koksonzés cliok Watér < nincs szires = [v] =]
o5 i
egos i
25
O | | It ket nzd Tdrgy Kilestraéscito | Trandr ICEET
B Befrkezcts vevény 115 Hig-ii2 DS Ome Technikai us. Fizetés felsziings  betekintés cmenct rair T-2-5évmegiuinl
~ Kizhesités 2020-02-04 DHES One Technikai us. teszt Gayintézés Gtrmeniti attir T-3- 10 dvrmegiizi:

@ Elektran besités.
B Vewdnyekkazekise
R~
Hatdildé nyivéntartds (1
“ Wottarozds (4

® Levéddi dradss
@ E-mdsalot kirése

 Feladatok

v

A funkcidgomb lenyomasara felugro ablak megegyezik a 3. abran lathaté ablakkal annyi
kulonbséggel, hogy nincs lehetéségunk a kiadni kivant Ugyirat kivalasztasara (hiszen az maga a
feladatlistaban kijeldlt Ggyirat). Az iratkiadas elvégzését kovetben az Ugyirat az iratkikérést inditvanyozé

felhasznaléhoz kerl atadasra lGgyintézésre.

Amennyiben valamilyen okbdl kifolyélag nem all médunkban kiadni a felhasznald szamara az iratot,

az iratkikérést a "Nem koélcsdndzheté" funkciégombbal utasithatjuk vissza:

Feladatok Iratkindds

E8 DHlv|  Eretmegjeknitése < nincs s20rés > [v]

Fattir < mincs sziires > ™ [=]

Ieotaim 141
B JovshogydsiVéleminyezés
& Ogyirataim 13 4
& Megosziott irataie

i

~ Tatdszom .
[ Nem kolesonszh

Targy

0 Betakintés enged élyezies
& | Wotdszim | rattar kelte Kaksanzh Thrgy Kedestnaes céia
TS2019 2018-13-29 DS Ore Tl Nikaius. Fizetécifedszlitis  betekintés. Gemeneti ittar

| watisr Trottdri étel |
T-2-5évmeginésl

8 Postai kézheshés
 Postokonyve kezeldse
[rp——

@ Elsitronicus kézbesités
@ Vevények kezelése
). Irattarazds
Hatdrids nyivntartds (1
Iatdrazas
W Inatisadds
- Esetifelagatoc
@ Dokumentumide
W Iruticknés:

o

A funkcidgomb lenyomasara a rendszer megerdsitést kér a kdlcsdnzést visszautasitasarol:

Kélcsonzés X

Kalcsénzeés visszavendsa

Biztos benne, hogy az irat nem kdlcséndzhetd?

RENDBEN

A "Rendben" gomb lenyomasara az koélcsdnzés eltlinik a feladatlistabdl.
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VIl. ESETI FELADATOK

Irattari elokészités

Az (gyiratok irattari el6készitésekor lehetéség van a kivalasztott (gyiratok adatainak
megtekintésére.

A keresd mez6k segitségével valasszuk ki a talalati listaban a megfeleld tgyiratot dupla kattintassal.

A felugro ablakban megtekinthetjik a valasztott Gigyirat adatait.

Selejtezés

Selejtezési jegyz6koényv formatumanak valtozasa 2021-t6/

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet valtozasabol kifolydlag a Nyomtatvanyok\Selejtezési
jegyzdkonyvek menupontban immaron két funkciogomb érheté el: 2021-ig érvényes jegyzékonyv
nyomtatasa és 2021-t6l érvényes jegyzékonyv nyomtatasa

A 2021-t6l érvényes jegyz6konyv nyomtatdasahoz menujog szikséges, melynek elnevezése:
"Selejtezési jegyz6kdnyv 2021" (kdd 3209)

Selejtezési funkcié

A menipontban jelennek meg azok az ugyiratok, amelyeknek 6rzési ideje lejart (vagy a mai napon jar
le), és az irattarra, amibe korabban kerlltek van jogosultsagunk.

A meniupontban az alabbi funkciégombok hasznalhaték:
Selejtezésre kijelol

A kijeldlt Ggyirat, vagy ugyiratok a funkciogombbal jel6lheték meg selejtezésre (ezzel lehet majd
jegyz8konyvre felviteliket kezdeményezni)
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Dokumentum selejtezése

Dokumentum selejtezése

Biztos benne, hogy kijeloli selejtezésre a dokumentumokat?

A selejtezésre kijeldlt statuszt kilén ikon szimbolizalja:

e’ B Selejtezésre kijelol K

O | selejtezhetd
2023-08-07

2023-08-07
2023-08-07
2023-08-07

A kijel6lés megsziintetése

A selejtezésre kijedlt Ugyirat, vagy ugyiratok ezen statuszat lehet megszuntetni a funkciégombbal.

Dokumentum selejtezésének visszavondsa

Dok lejtezésének vi: 1dsa

Biztos benne, hogy visszavonja selejtezésre vald kijelolést?
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A selejtezésre kijeldlt statuszu lgyiratok a Selejtezés menlpontban tovabbra is megjelennek.

Fellilvizsgalat

A funkciégombra kattintva lehet az Ugyirat (vagy tobb, szerelt lgyirat esetén a teljes lgyiratlanc)
felllvizsgalatarol dénteni az alabbiak szerint:

- Sajat hataskorben: ebben az esetben az lgyviteli szempontbdl — a selejtezési id6 lejarta ellenére —
tovabbbérzendd Ugyiratok esetén a tovabbi &6rzési id6t beallitani (az erre vonatkozé adatok
megadasaval)

- Levéltari dontés alapjan: amennyiben az illetékes Levéltar gy hataroz, hogy valamely irattari tétel
ugyek az 6rzési hataridd lejartat kdvetéen sem selejtezheték, ugyanezzel a funkciéval allithatdk be
a tovabbdérzésre vonatkozé adatok

Dokumentum selejtezésének fellvizsgdlata

: Foszdm adatok

Iktatészdm BO/2028/2021
Tdrgy Teszt adé
Ugyfél DMS0One Zrt. Cégkapu
Irattdri tétel AZ01 10 -
Eldirat [ Utsirat /
Irattdrba vetel 2023-08-07

i Szerelt Ugyiratok
| nctatdszam = Selejtezhetd Irattdri tétel Irattérba vétel détu_ Ogy “15 @
o b
Bsszes # ABCDEFGHI | KLMNOPQRSTUVWXY@

: Kapesoldda iratok

| ktataszam = Targy (Y= 1]

i Csatolt iratok

‘Ilm:mdszﬁﬂ

: Feliilvizsgdlat
Feliivizsgdlati dontés  késdbbi felllvizsgdlat
Felllvizsgadlati dontés oka

Médesiott megdrzési idd [ |

Feliilvizsgdld | Admin
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Jegyzdkonyv

A selejtezésre kijelolt statuszu Ugyiratokbdl készithetd selejtezési jegyz6konyv (a késdbbi fejezetekben
meghatarozottak szerint):

Selejtezési jegyzokony.

Selejtezendo dokumeny
= Irattdr kelte Irattdar

| Iktatészdm =
B0/3028/2021 2023-08-07 kdzponti irattdr

A ,Rendben” gombra kattintva allithato el a Levéltarnak kildendd selejtési jegyz6kdnyv

Polgarmesteri Hivatal Budajend
1031 Budajend, F& akna 1-3

Szervezet: Budajend Polgarmesteri Hivatal

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készillt: 2023.08.07. Budajend Polgarmesteri Hivatal Budajend

A selejtezést végezte:
(név, beosztas)
(név, beosztas)
(név, beosztas)
A Jovahagya ir felelds vezetd:

(név, beosztas)

A munka megkezdésének idGpontja:
(datum)

A munka befejezésének idGpontja:
(détum)

Az alapul vett jogszabalyok:

Eredeti terjedelem:
(ifm)

A kiselejtezett iratok mennyisége:
(ifm)

A meliékelt darabszintd iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasoljuk.

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el

A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagydast kbvetben megsemmisitésre kerdl
kmf.
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Selejtezés

A Feladatok\Eseti feladatok\Selejtezés menlpontban talalhaté "Selejtezés" funkciogomb mikodése az
alabbi:

A gombra kattintva megjelennek a selejtezésre vard és/vagy selejtezésre kijeldlt dokumentumokat
tartalmazo jegyzdkodnyvek. Valamely jegyzdkdnyvre duplan kattintva immaron egy Uj ablak jelenik meg
az alabbi funkcidgombokkal:

Selejtezés

i Selejtezés
Sorszém 13

Készilh 2023-08-07
Készité Admin

i Selejtezési jegyzékonyv tételei

| tktatészam Irattdri tétel Irattdrba vétel ddtu...  Kijelolés idopontja Kijelalve
B0/3028/2021 AZ0110- 2023-08-07 2023-08-07 155440 ¥

11 kivdlasztva a lista oz elsé 1000 taldlatot ta_. 182ms 1/0 (0] 1 _oldal

e Selejtezés: 1 vagy tobb sor esetén a jegyz6kdnyvben selejtezésre jeldli a tételt. Inaktiv a gomb, ha
a tétel ki lett jelOlve.

e Visszavonas: 1 vagy tdbb sor esetén a jegyz6kdnyvben selejtezésre jeldlt tételen vissza lehet vonni
a kijelolést. Inaktiv a gomb, ha a tétel nincs kijeldlve.

o Osszes selejtezése: kijeldléstél fiiggetleniil minden jegyz6kdnyvben I1évé tételt kijeldl selejtezésre.
A gomb mindig aktiv.

o Osszes visszavonasa: kijeldléstdl fiiggetleniil minden jegyz6kényvben 1évé tétel kijeldlését
megszunteti. A gomb mindig aktiv.
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Selejtezés x

i Selejtezés

Sorszém 1 s
Készilt 2020-12-10
Készitd DMS One Technikai felhaszndls 1

i Selejtezési jegyzokonyv tételei

O | ktatészam Irattdri tétel Irattdrba vétel ddtu_..  Kijellés iddpontia Kijelshve LS
27/2020 011- 2020-12-10 2020-12-1014:195.. W

01 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot ta_ 167ms+53ms 1/1 (1)

JEGYZOKONYV LEZARASA MEGSEM

A Rendben gomb helyét a Jegyz6kdnyv lezarasa gomb vette at, ez lezarja a jegyz6konyvet azokkal a
tételekkel, amik a jegyzdékodnyvbe Kkijeldlésre kerlltek, illetve a hozzajuk tartozé csatolmanyok is
selejtezésre kertlnek. A nem kijelolt tételek pedig kikerlilnek a jegyzékonyvbdl, és a Feladatok\Eseti
feladatok\Selejtezés menulpontban Ujra megjelennek kijeldlt tételként.

A Feladatok \ Eseti feladatok \ Selejtezés menlipont kivalasztasakor - mivel nagy mennyiség( tgyirat
halmozddhat fel, ami nagy mértékben terhelheti a szervert - nem t6ltédnek be automatikusan a lista
elemei. A menlpont alatt relevans taldlatok megjelenitéséhez a keresés gombot szikséges
megnyomni, illetve nagy mennyiségil Ggyirat esetén javasolt szlréfeltétel hasznalata is.

A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet 64. § (3) bekezdése alapjan kizarélag azon tételek
selejtezése torténhet meg (akar fizikailag, akar szoftveresen), amelyeket az illetékes Levéltar
jovahagyott. Erre tekintettel kizarélag abban az esetben végezhet6 el az IRAT szakrendszerben

a selejtezés , amennyiben azt a Levéltar -zaradékkal ellatott, az iratképz6é szerv
szamara - visszakiildott selejtezési jegyzékdnyvvel engedélyezi

Selejtezési jegyz6koényv készités sablonbodl

A selejtezési jegyz6konyvek el6allithatdak dokumentum sablonbdl, igy a jogszabalyi megfeleléségik
és a testreszabhatésaguk megoldhato.

A funkcio segitségével lehetéségunk nyilik a rendszerbe rogzitett dokumentumsablonbdl selejtezési
jegyz6kdnyvet elballitani.

A funkcidgomb a Nyomtatvanyok\Jegyz&kdnyvek\Selejtezési jegyz6konyv menupont alatt érhetd el
"Sablonbdl eléallitas" néven:
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@ 127.0.0.1:6700/index.php?

[~ L ) 2 rie 8 &
Nyomtatvanyok Selejtezési jegyzokanyv
= Formanyomtatvdnyok Sorszdm Jegyzokényv dllopot . nincs szirés = -
= Erkeztetdkinyy
il ktotékinyy
ElSaddi iv
=) Irattdri terv «” & & & soblonbdl elddllitds £
= KET Adatlap | Sorszdam Késziilt = Készitd Jegyzokdnyv dllapot
Ugyiratpdtld lap
& Uayirato " 1 2020-12-10 DMS One Technikaif_.. Ideiglenes

) Kolesonzési napld
W EBoritgk

WP Etikett &5 tértivevény
» lktatds adatai

= |egyzdkdnyvek
W Atadds-dtvétel jeayzs
Selejtezési jegyzOkonyy
2 Levéhkdrazdsi jeqyzoks...
Wl Elszdmoltatdsi jegyz k.

A funkcié hasznalata el6tt szilkséges a megfelelé dokumentumsablon régzitése, maskulénben a ™

Figyelem, a rendszerben nincs 'Selejtezési jegyzékonyv sablon' tipusi sablon

feltoltve!" hibalizenet fog megjelenni.

A dokumentumsablon régzitésére adminisztratori jogosultsaggal rendelkezé felhasznalénak van

lehetdsége a Rendszer\Beallitasok\Dokumentumtar menupont alatt. Navigaljunk

a Rendszer\Beallitasok\Dokumentumtar meniipontba, majd kattintsunk az "Uj" gombra és rogzitsik a

sablont az alabbi adatokkal:

o F4jl: Tallozzuk a hasznalni kivant sablont. Az aldbbi két gyari sablont biztositjuk (Selejtezési
jegyz6koényv 2021 elbtt és Selejtezési jegyzdkonyv 2021 utan), ezen felll lehetéség van egyedi
sablon el6allitasara is.

i

selejtezesi_jegyzok
onyv_2021_elott_sak

i

selejtezesi_jegyzok
onyv_2021_utan_sat

o Név (tetszb6legesen megadhatd): Selejtezési jegyzdkodnyv

e Generalt fajl neve (tetszélegesen megadhatd, tgyeljen ra, hogy a megegyezzen a feltoltétt sablon
kiterjesztésével): selejtezesi_jegyzokonyv.docx

e Kod: A sablon egyedi kddja. A régzitést a "Rendben" gomb lenyomasaval végezhetjuk el, ezt
kdovetéen a Nyomtatvanyok\Jegyz6konyvek\Selejtezési jegyz6kdnyv menidpont alatt talalhato
"Sablonbdl eléallitas" funkcibgombbal mar ki tudjuk nyomtatni a sablonnak megfelel6 selejtezési
jegyzékonyvet. Ugyeljiink ra, hogy a funkcibgomb csak egy sor kijelélése esetén valik aktivva,
tomeges kijeldlésre performancia okokbdl kifolydlag nincs lehetéség.

Egyedi selejtezési jegyz6kényv régzitése

A funkcigomb (amellyel az itt rogzitett egyedi selejtezési jegyzdkdnyv hasznalhatd) a
Nyomtatvanyok\Jegyz6kdnyvek\Selejtezési jegyz6kdnyv menlpont alatt érheté el "Sablonbdl
eléallitas" néven:
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s rie @ 0 8
Nyomtatvanyok Selejtezési jegyzokonyv
= Formanyomtatvdnyok Sorszdm Jeayzokényv dllapot = pincs szliré
= Erkeztetdkonyv
B ktatokonyv
ElGoddi iv —_—
= Irattdn terv o’ & & & sablonbdl elédliitss B
= KET *dc't["jlpf | sorszam Készult L Készitd Jegyzokanyv dllapot
Ugyiratpotld lop :
R Ugyit F 1 2020-12-10 DMS One Technikaoi .. |deiglenes

Wl Kolcsonzési nopld
W Boriték

W Etikett és tértivevény
v lktatds adatai

= Jegyzdkonyvek
f Atadds-atvételi jegyzé...
Selejtezési jegyzokonyv

= Levéltdrozdsi jegyzdko.

il Elszdmoltatdsi jegyzok

A funkcid hasznalata el6tt szikséges a megfelel6 dokumentumsablon rogzitése, maskulénben
hibaliezenet fog megjelenni.

A dokumentumsablon régzitésére adminisztratori jogosultsaggal rendelkezé felhasznalénak van
lehetésége a  Rendszer\Beallitdsok\Dokumentumtar ~ mendpont  alatt.  Navigaljunk a
Rendszer\Beallitasok\Dokumentumtar meniipontba, majd kattintsunk az "Uj" gombra és régzitsiik a
sablont az alabbi adatokkal:

e F§jl: Tall6zzuk a hasznalni kivant sablont. Biztositunk két gyari sablont (ezek az alabbi linkekre
kattintva tolthetbek le: Selejtezési jegyzékonyv 2021 elétt (sablon) , Selejtezési jegyz6konyv
2021 utan (sablon) ) ezen felul lehet6ség van egyedi sablon eléallitasara is.

Tipus: Selejtezési jegyz6konyv sablon

Név (tetsz6legesen megadhatd): Selejtezési jegyz6kdnyv

Generalt fajl neve (tetszdlegesen megadhatd): selejtezesi_jegyzokonyv.docx

Kdd (fontos, hogy az itt megadott érték szerepeljen): SELEJTEZESI _JEGYZOKONYV

A rogzitést a "Rendben" gomb lenyomasaval végezhetjlk el, ezt kovetéen a
Nyomtatvanyok\Jegyz&konyvek\Selejtezési jegyz6kdnyv menitpont alatt talalhato "Sablonbdl eléallitas"
funkcidgombbal mar ki tudjuk nyomtatni a sablonnak megfeleld selejtezési jegyz6konyvet. Ugyeljiink
ra, hogy a funkciégomb csak egy sor kijeldlése esetén valik aktivva, tdmeges kijeldlésre performancia
okokbal kifolyélag nincs lehet&ség.

Ha egyedi sablont szeretnénk rogziteni, akkor lehet6ségink van létrehozni sajat sablont azzal a
kikdtéssel, hogy a tipusa Selejtezési jegyz6konyv sablon kell legyen.
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A selejtezési jegyz6konyv dokumentumsablonoknal az alabbi makrékat hasznalhatjuk:
A sablonon belil barhol:

Makré értéke

#datum Készités datuma

#szervezet neve  Program beallitas - Szervezet neve

#szervezet cime  Program beallitdsban Szervezet cime 6sszeflizve
#szervezeti_egyseg A bejelentkezett felhasznalo szervezeti egysége

#szervezet_varos A szervezethez tarolt varos (Rendszer\Beadllitasok\Szervezeti egységek
menupontban adhatoé meg)

A sablonon belll tablazatos formaban:

Makré neve Ertéke

#sorszam Ugyirat sorszama a jegyzékonyvben
#irattari_tetelszam Ugyirat irattari tételének tételszama
#iktatoszam Ugyirat iktatészama

#targy Ugyirat targya
#irattari_tetel_megnevezes Ugyirat irattari tételének megnevezése
#keletkezes_eve Ugyirat keletkezésének éve
#megorzesi_ido Ugyirat megérzési ideje

#ugytipus Ugyirat tipusa

Selejtezési jegyz6konyv részletes adatainak megtekintése

A tovabbiakban a Nyomtatvanyok\Jegyz6kdnyvek\Selejtezési jegyz6kdnyvek menlpontban a
tovabbiakban mar lehet6ség lesz megtekinteni a jegyz6konyv adatait dupla kattintast kovetéen:

DCA _ X

Selejtezési jegyzokonyv
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Selejtezési kodoknal nap megadasanak lehetésége

A tovabbiakban a Rendszer\Torzsadatok\Selejtezési kédok menlpontban az egyes selejtezési
kédoknal van lehetéséglink nap megadasara is (a levéltari kédokhoz hasonléan):

Selejtezési kodok karbantartas

Selejtezési kddok karbantartds

Selejtezési lood *
Selejtezési év *

Selejtezési nap *

RENDBEN MEGSEM

A selejtezés menlupontban azok az iratok jelennek meg, melyek korabban irattarazasra kerultek, és
az irattarazaskor megadott adatok alapjan elérkezett azok selejtezhet6sége.

Feladatok Selejtezés
Expedidlas
@ Beérkezett vevény A ltatészdm ! - ! Irottéri tétel
_ Kézbesitéc Datum |- =) Ogyintézé
@ Postai kézbesités Szervezeti egység < nincs szlrés > [v] Atmeneti irattar < nincs szirés > vl
B Postakinyvek kezelése Kézponti rattér < nincs szlirés >

Kulén kézbesités
@ Elektronikus kézbesités

¢’ B Selejtezésre kijeldl @ Kijelolés megszintetése @ Feldl at | @ Jegyzok

@ Vevények kezelése O | selejtezhets Iktatdszam | Irattdri tétel | rattdrba vétel datu... | Ugyintézd | szervezeti egység Atmeneti i
L 2019-11-29 T/16/2019 T-2-5évmegrzésd. 2019-11-29 DMS One Technikai us.. MIGRATE igen
= lrattdrazas
2020-02-04 Ti&2019 T-3- 10 év megdrzé... 2020-02-04 DMS One Technikai us... MIGRATE igen

Hatdridd nyilvantartds (1

© Irattarozds (2

n Iratkiadds (12

~ Eseti felodatok

@= Dokumentumtér

B ratkikérds

o Irattdri eldkészités

B Kozponti irattdrba helyezés
Selejtezés

T Levéltari atadds

B E-mdsolat kérése

A taldlati listaban 1évé iratok selejtezését a ,Selejtezésre kijeldl” funkciogombbal kezdhetjuk meg.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 129 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

OMKORMANYZATI Magyal' SZECHENY!I
Q asp — Allamkincstar

Feladatok Selejtezés
ExpediGls
[ Beérkezett vevény A ltatész6m ! - ! Irattdii tétel W
- = Ugyintézd
~ Kézbesités 58V, gyinté H

8 Postai kézbesités Atmenctiirattdr < nincs szarés > v

W Postakonyvek kezelése
Kilon kézbesités

& Elektronikus kézbesités

@ Vevények kezelése

Atmeneti irattdr

| Szervezeti egység | Kozponti irottér 4%
2019, Tne2019 T-2-5év megérzési..2019-11-29 DMS One Technikai us,. MIGRATE igen nem
-+

TI6018 T-3-10 év megrzé.. 2020-02-04 DMS One Technikai us, MIGRATE igen nem

~ Iratedrazas
Hatdridé nyilvantartas (1
* lrattdrazdas 127
i Iratkiadds (1 2) o
— Esetifelodatok
&= Dokumentumtdr
' Iratkikérés
& Irattn elokészités
B KGzponti irattérba helyezés
Selejtezés
= Levéitdri dtadds
@ E-mésclat kérése

A funkciégomb lenyomasara a rendszer megkezdi a kijeldlt elemek selejtezésre valo kijeldlését,
melyrél megerésitést kér egy felugré ablakban:

Dokumentum selejtezése

Dokumentum selejtezése

Biztos benne, hogy kijeldli selejtezésre a
dokumentumokat?

RENDBEN

A "Rendben" gomb lenyomasara a kijeldlt iratok soraban egy pajzs ikon jelenik meg, ami jeldli, hogy
az irat selejtezésre lett kijelolve:

Feladatok
Expedidlas
@ Bedrkezett vevény A lktatoszgm ! - i Irattdni tétel w
— Kézbeshés Ddtom E=128 =2 Ogyintézd =
@ Postai kézbesftés Szervezetiegység < nincs s2lrés > [v] Atmenetiirottds < nincs szlrés > v
W Postakonyvek kezelése Kozponti irattar < nincs szirés >

Kiilon kézbesités

¢ B Selejtezésre kijeldl 8 Kijelolés megszintetése

[ Elektronikus kézbesités

W Vevények kezelése Ll jtezhetd | Iktaté Irattdni tétel | wottérba vétel détu... | Ugyintézd | szervezeti egység Atmeneti irattdr | ®ozpontiirettdr &%
5

| IZDL9~1L29 T/16/2019 T- Z-5évmegbrzés(..2019-11-29 DMS One Technikai us...MIGRATE igen nem

— lrattérozds
Hataridd nyilvéntartds (L -
© lrattdrazds (25l
w lIratkiadds (1 2)

2020-02-04 T/ei2019 T-3-10 & megbrzé., 2020-02-04 DMS One Technikoi us. MIGRATE igen nem

~ Eseti feladatok

= Dokumentumtar

‘B Irotkikérés

& Irottdri elokészités

B Kézponti irattGrba helyezés
Selejtezés

= Levéltdri dradds

B E-mdsclat kérése

Feluilvizsgalat

A Kkijelolést a "Kijeldlés megsziintetése" funkciogombbal megsziintethetjik (a selejtezésre
kijeldléshez hasonldan itt is meg kell ersitentink a kijeldlés megsziintetését):
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Iktatészdm / - / Irattdri tétel
Ddtum ‘3 v ‘ B |3 v.| Ugyintézé
Szervezeti eg Atmeneti irattdr < nincs szlirés >

Selejtezésre kijelolés megsziintetése

Kézponti ir

e |

L

¢’ B Selejtezésre kijelsl B Kijel6lés megsziintetése @ Felilvizsgdlat | @ Jegyzokényv W Selejtezés | & EJ

A selejtezésre kijelolt iratok felulvizsgalatat a talalati lista felett talalhato "Felulvizsgalat" funkciégomb
lenyomasaval kezdeményezhetjik (felllvizsgalatra kizarolag selejtezésre kijelolt iratokat kildhetlink!):

Expedilis
[ Beérkezett vevény A tatdszém ! - ! Wattdn vétel m
. Kézbesités Ddtum v = Ugyintézd =
@ Postai kézbesités Szervezeti eqység < nincs szlirés > Atmeneti irottdr < nincs s20rés > ~
W Postakanyvek kezelése Kézpeoti rattdr < nincs szlrds >

Kilon kézbesités

@ Elektronikus kézbesités = o
@ Vevények kezelése 0O | Sckijtezhets | tktatészam Irartdn ol | irottdrbo vétel dotu... | Ugyintézd | s —— . Ty
: e 62019 T-2-5f Yobraésd. 2019-11-29 DMS One Techmiko us. MIGRATE igen nem
+ Iratdrazds
Hatdridé nyilvéntortds (1 2020-02-04 62019 T-3-10) [regérzé... 2020-02-04 DMS One Technikoi us. MIGRATE igen e
* Irottérazds 2
W Iratkladds (1 7) ,

- Eseti feloclotok

= Dokumentumtd

W Iratkikérés

& Irattéri elékészités

B Kozponti irattdrbo helyezés
Selejtezés

= Levéndn dtadds

@ E-mdsolot kérése

A gomb lenyomasara felugrik a "Dokumentum selejtezésének felllvizsgalata" ablak. Tébb irat
kijelolése esetén az egyes mezdkben "Eltérd valasztas" informacio jelenik meg

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 131 1054 Budapest, Hold u. 4.

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

Dokumentum selejtezésének felilvizsgdlata A

i ruUsaun uudR

A
Iktatészam T/6/2019
Targy Feliegyzés
Ugyfél Kicsi Gesztenye
Irattdri tétel T-3 - 10 év megérzési tgy
Elgirat / Utdirat /
Irattdrba vétel 2020-02-04
i Kapesolédé iratok
O | Kktatészdm | Taray ©
i Csatolt iratok
O | Katészdm | Térgy 1
i Bejegyzések
v

i Feliilvizsgdlat

RENDBEN

Ha a kijelolt tgyirat rendelkezik szerelt iratokkal, akkor a felllvizsgalat a szerelt lGgyiratokra is
érvényesdulni fog:

Dokumentum levéltdrba addsanak feldlvizsgdlata

i Fszam adatok

ktotdszdm ASE4/2021

teezt

Sopron TAKACS
obtdo taeal Liang e 4
262020/
POPIeiIeity

n

i Szerelt Ugyiratok

| Iktatdszam =  Levéltdamaok dtodha_. Irattar tétel
. AS/26/2020 2022 Custom sleln -
B AS/64/2021 2022-02-10 HI01 NS 1 2022-02-10
»
Oszszes # ABCDEFGH ] KLMNOPQRSTUVWX Y2
i Kapesolodo iratok
| Iktatészam Targy 4 w00
i Csatolt iratok
| iktatészdm Targy 4 wO0

ASP Kézpont Magyar Allamkincstar
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Az ablakban kivalaszthatjuk a felllvizsgalati dontés eredményét ("selejtezhetd" esetén a kivalasztott
iratokbdl selejtezési jegyz6kdnyv készil, "késbébbi felllvizsgalat" kivalasztasa esetén a selejtezésre
kijelolt iratok ujbol felulvizsgalhatoak lesznek), modosithatjuk az irat megérzési idejét, tovabba
megadhatjuk a felllvizsgalé személyét. A "Rendben” lenyomasaval véglegesithetjuk a feltlvizsgalatot.
A “médositott megdbrzési id6” mezb toltése estén Rendben gomb megnyomasa utan az irat megérzési
ideje a felllvizsgalat soran megadott idére médosul.

A felllvizsgalt iratokrél a "Jegyz8konyv" funkciogomb lenyomasaval készithetlink jegyzékonyvet:

Iktatdszam iV - / Irattdri tétel
Ddtum R - v Ugyintézd
Szervezeti egység < nincs szurés > L . s lJ
Selejtezési jegyzokonyv elkészitése
Kdzponti irattdr < nincs szlrés > —

# § Selejtezésre kijelol § Kijelolés megsziintetése f FelUlvizsgdlat | @ Jegyzdkényv | Selejtezés | 3 x|

'3
0 | selejtezhets | Iktatészdm | Irattdri tétel | Irattdrba vétel détu... | Ugyintézé | szervezeti egység

2019-11-29 T/16/2019 T - 2-5 év megorzési..2019-11-29 DMS One Technikai us...MIGRATE

A felugré ablakban megtekinthetjik a selejtezésre tovabbitott, de még nem jegyz6kdnyvezett
iratokat.

Selejtezési jegyz6konyv

Selejtezendd dokumentumok

| Iktatészam Irattdr kelte Irattdr 13

T/16/2019 2019-11-29 dtmeneti irattar

RENDBEN MEGSEM

A "Rendben" gomb lenyomasara a rendszer kinyomtatja a selejtezendé dokumentumok jegyzékét
tartalmazo iratselejtezési jegyzOkonyvet, tovabba eltiinteti a dokumentumokat a selejtezendd
dokumentumok listajabdl. A selejtezés véglegesitését a "Selejtezés" funkcidgombbal végezhetjik el:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 133 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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lktatdszam / - / Irattari tétel
Ddtum |_E v ‘ R "E v.‘ Ugyintézé
Szervezeti egység < nincs szUrés > v Atmeneti irattdr < . , v
epead [v] Selejtezés [v]
Kézponti irattdr < nincs szlrés > ll

| 8 jegyzokonyv @ Selejtezés | & B3

A funkcidbgomb lenyomasara felugrik a "Dokumentum selejtezése" ablak, melyben a korabbiakban
el6allitott iratselejtezési jegyz6konyvek jelennek meg

Dokumentum selejtezése X

Dokumentum selejtezése

0 | Sorszém | készilt | Készits \ 13
1 2020-02-08 DMS One Technikai us...

MEGSEM

Ha duplan kattintunk a talalati lista egy elemére, akkor egy felugré ablakban megtekinthetjik az adott
iratselejtezési jegyz6konyv tételeit, tovabba véglegesen selejtezhetjik azokat a rendszerben:

Selejtezés O X

Selejtezés

Selejtezhetd 2020-02-04

Iktatészam T/6/2019

Irattari tétel T - 3 - 10 év megbrzésu dgy

Irattarba vétel datuma 2020-02-04
Ugyirat tdrgya  Feljegyzés

El6irat
Utdirat

Ugyfél neve Kicsi Gesztenye

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 134 1054 Budapest, Hold u. 4.
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A "Rendben" gomb lenyomasat kdvetéen eltlinik a jegyz6kdnyv a selejtezés talalati listabdl és az
elemei selejtezésre kerllnek a rendszerben.

Levéltari atadas

A Feladatok\Eseti feladatok\Levéltari atadas menipontban talalhatd "Levéltari atadas" funkciogomb
mikoddése az alabbiak szerint modosult:

A gombra kattintva megjelennek a levéltari atadasra vard és/vagy levéltari atadasra kijelolt
dokumentumokat tartalmazo jegyz6kényvek. Valamely jegyz6kdnyvre duplan kattintva immaron egy uj
ablak jelenik meg az alabbi funkciogombokkal:

¢ Levéltarazas: 1 vagy tobb sor esetén a jegyz6konyvben levéltari atadasra jeldli a tételt. Inaktiv
a gomb, ha a tétel ki lett jeldlve.

¢ Visszavonas: 1 vagy tobb sor esetén a jegyz6konyvben levéltari atadasra jeldlt tételen vissza
lehet vonni a kijeldlést. Inaktiv a gomb, ha a tétel nincs kijelolve.

e Osszes levéltarazasa: kijeloléstsl fuggetlenll minden jegyz6kdnyvben lévé tételt kijeldl
levéltari atadasra. A gomb mindig aktiv.

» Osszes visszavonasa: kijeldléstél fliggetleniil minden jegyzékonyvben 1évé tétel kijeldlését
megszinteti. A gomb mindig aktiv.

A Rendben gomb helyét a Jegyz6konyv lezarasa gomb vette at, ez lezarja a jegyz6konyvet azokkal a
tételekkel, amik a jegyz6kdnyvbe kijeldlésre kerliltek, illetve a hozzajuk tartozé csatolmanyok tovabbra
is elérhetéek maradnak. A nem kijeldlt tételek pedig kikerllnek a jegyz8kdnyvbdl, és a Feladatok\Eseti
feladatok\Levéltari atadas menupontban ujra megjelennek kijeldlt tételként.

A Feladatok \ Eseti feladatok \ Levéltari atadas mentpont kivalasztasakor - mivel nagy mennyiségi
ugyirat halmozdodhat fel, ami nagy mértékben terhelheti a szervert - nem tolt6dnek be automatikusan a
lista elemei. A menupont alatt relevans talalatok megjelenitéséhez a keresés gombot szikséges
megnyomni, illetve nagy mennyiségi ugyirat esetén javasolt sziréfeltétel hasznalata is.

Fellilvizsgalat

A levéltari atadasra kijeldlt iratok felllvizsgalatat a talalati lista felett talalhaté "Felilvizsgalat"
funkcidbgomb lenyomasaval kezdeményezhetjik (felllvizsgalatra kizarolag levéltari atadasra kijeldltiratokat
kuldhetlnk!):

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 135 1054 Budapest, Hold u. 4.
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|ktatdszdm / - / Irattdri tétel

Ddétum \E VJ - |E Feltilvizsgalat

B Levéltdri Gtaddsra kijelsl B Kijelélés megszintetése i Felilvizsgdlat | @ Jegyzékonyv )@ Levéltdri dtadds | & ES

A gomb lenyomasara felugrik a "Dokumentum levéltarba atadasanak felllvizsgalata"ablak. Tébbirat
kijelolése esetén az egyes mezb6kben "Eltérd valasztas" informacio jelenik meg.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Dokumentum levéltérba addsdnak feltlvizsgdlata X

i Fészdm adatok A

Iktatészam T/4/2020
Targy Adatszolgdltatds
Ugyfél Teszt Elek
Irattdri tétel T - NS - Nem selejtezheté
Eldirat / Utdirat /
Irattdrba vétel 2020-02-08

f Kapcsoldds iratok

[0 | Iktatészam | Targy 1ty

i Csatolt iratok

[ | Iktatészam Targy 1%

v

RENDBEN MEGSEM

Ha a kijelolt tgyirat rendelkezik szerelt iratokkal, akkor a felllvizsgalat a szerelt Ugyiratokra is
érvényesdulni fog:

Dokumentum levéltarba adasanak felllvizsgadlata

i Fészém adatok

i Szerelt ugyiratok

| Iktatdszdm £ Levéitdmok dtadha... Irattdr tétel

AS/26/2020 2022-02-10

AS64/2021 2022-02-10 H1l

Osszes # ABCDEFGH JKLMNOFQRSTUVWXY @2

i Kapcsoléds iratok

| Iktatészam Targy & 00

i Csatolt iratok

| Iktotészdm Targy & w00

-

Az ablakban kivalaszthatjuk a felllvizsgalati déntés eredményét ("levéltarba adhaté" esetén a
kivalasztott iratokbdl levéltarba adasi jegyzdkdnyv készul, "kés6bbi felulvizsgalat" kivalasztasa esetén a
levéltari atadasra kijeldlt iratok ujbdl felulvizsgalhatéak lesznek), moédosithatjuk az irat megérzési idejét,
tovdbba megadhatjuk a felllvizsgalo személyét. A "Rendben" lenyomasaval véglegesithetjik a
felllvizsgalatot. A “mddositott megdrzési id6” mezd toltése estén Rendben gomb megnyomasa utan az
irat meg6rzési ideje a felllvizsgalat soran megadott idére médosul.
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A felllvizsgalt iratokrol a "Jegyz6konyv" funkciogomb lenyomasaval készithetink jegyzékonyvet:

Iktatdszdam / . /
Jegyzékonyv készitése

Ddtum

" B Levéltdri dtaddsra kijelsl B Kijelolés megszintetése @ Feliilvizsgdlat | @ Jegyzokenyv )@ Levéltdri dtadas | & B3

A felugro ablakban megtekinthetjik a levéltari atadasra tovabbitott, de még nem jegyz6konyvezett
iratokat:

Levéltdrazdsi jegyzékonyv

Levéitdrba adhatd dokumentumok

| Iktatészam | Irattér kelte | Irattar 13
T/1/2019 2020-02-08 atmeneti irattdr

RENDBEN MEGSEM

A "Rendben" gomb lenyomasara a rendszer kinyomtatja a levéltarba adandé dokumentumok
jegyzékeét tartalmazo levéltarba adasi jegyz6konyvet, tovabba eltlinteti a dokumentumokat a levéltarba
adandd dokumentumok listajabdl.

A levéltarba adas véglegesitését a "Levéltari atadas" funkciogombbal végezhetjik el:

Iktatdszdm ! - / Irattari tétel
— = Levéltari atadas

Ddtum ‘

" B Levéltdri Gtaddsrakijelsl B Kijelolés megsziintetése @ Felilvizsgdlat | @ Jegyzékényv 1@ Levéltdri gtadas | & B3

A funkciégomb lenyomasara felugrik a "Levéltarba adas" ablak, melyben a korabbiakban eléallitott
levéltarba adasi jegyz6konyvek jelennek meg.

Ha duplan kattintunk a talalati lista egy elemére, akkor egy felugré ablakban megtekinthetjik az adott
levéltarba adasi jegyz6konyv tételeit, tovabba véglegesen levéltarba adhatjuk azokat a rendszerbe:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Levéltarba adds

|

Levéltarba adas

| sorszam | készalt | készits | 13

1 2020-02-09 DMS One Technikai us...

MEGSEM

A "Rendben" gomb lenyomasat kdvetben eltlinik a jegyz6kdnyv a selejtezés talalati listabdl és az
elemei selejtezésre kerulnek a rendszerben.

Levéltdrba adds

Levéltarba adds

Levéltarba atadhaté 2019-11-29
Iktatoszam T/10/2019
Irattdri tétel T - NS - Nem selejtezhetd
Irattarba vétel datuma 2019-11-29
Ugyirat targya Kérelem
Eldirat
Utdirat
Ugyfél neve Teszt Kft.

MEGSEM

@ A ,selejtezve’, illetve a ,Levéltarnak atadva” statusz-informaciok az érintett tigyiratok|
adatlapjan (Ugyirattérkép) a F6szam helye mezében jelennek meg.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Kiils6 szervnek atadas

Sziikséges beallitasok - eléfeltételek

Altalanos miikédés mellett azokat az irattarazott (de még nem selejtezett / levéltarnak atadott)
Ugyiratokat lehet un. ,kilsé szervnek” atadni, amely irattar kezelésére az adott felhasznalo
jogosultsaggal rendelkezik (Felhasznalé csoportok / Irattar lapfll). Az Uj funkcié hasznalatahoz az
alabbi menujogok beallitdsa szikséges. Az IRAT szakrendszer lehet6séget biztosit a folyamatban lévé
Ugyiratok kilsé szervnek torténé atadasara is, ennek mikddését kiulon fejezetben részletezzik, az
ehhez szikséges menujogokat az alabbiakban kilén kiemeltik. Az alabbi menujogok beallitasa
természetesen eltérd felhasznalodi csoportoknak is beallithato, tehat megfelelé paraméterezés mellett

a lezar, illetve a folyamatban Iévé Ggyek atadasat eltérd felhasznalbi kérnek is delegalhatjuk.
- Kiilsé szervnek atadas (kod: 1620)

- Kilsé szervnek atadas jegyz6kodnyvek (kod: 1621)

- Aktiv iigyek kiils6 szervnek atadas (kéd: 1622)

- Jegyzb6konyv kilsé szervnek atadas (kod: 3207)

Irattarazott ligyiratok atadasa kiilsé szervnek

A Feladatok fbmenu Eseti feladatok / Kulsd szervnek atadas meniben megjelenik valamennyi olyan
Ugyirat, amelyet lezartak (és irattarba adtak), selejtezése / levéltarba adasa nem tortént meg, és a
bejelentkezett felhasznald jogosultsaggal bir az adott irattarra.

A funkcié mikodése hasonlit a selejtezés funkcidhoz.

A listdban az irattarazashoz kapcsolddé legfontosabb adatokra biztositott sziirési feltétel, amely

hatasara a listaelemek atadasa torténhet meg.

Feladatok

o
Expedidlas 811
7 Beérkezett vevény (4

— Kézbesités
[ Postoi kézbesités
W Postokényvek kezelése |76
Kolon kézbesités 11 4
B Eletronikus kézbesités
W Vevények kezelése
— Irattdrazds
Hatdridd nyilvantartds
Irattérazds
W Iratiodds
@ E-mésolot készitése
— Eseti feladatok
= Dokumentumtsr
Adatiap kitéités

W Iratiikérés

B Kulsd szervnex Gtodds

B AU Ggyek KUt szenmek dtodds

Bl mMyomtatvanyok

Q Rendszer

A lista egy, vagy tobb elemét kijeldlve az

érintett Ugyiratokat.

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

Kilsé szervnek dtadds

Iktatészdm /

Irattdri tétel E301 NS 150 15 év|

Détum - By Ugyintézs
v

Szervezet tiegység < nincs szlrés >

K<

Kbzponti irattdr < nincs szirés >

totészém | attan tétel
432019 E301NS 150 15év 2020-05-28 Admin
44/2019 E301NS15015év 2020-05-28 Admin
TESZT/1214/2019 E301NS15015¢év 2020-05-28 Admin
TESZT/1351/2018 E301NS15015év  2020-05-28 Admin

074 kivdlosztva

140

Atmeneti Irattdr < nincs sziirés >

| Szervezetiegység

TESZT
TESZT
TESZT
TESZT

,Atadasra kijeldl” funkcidgombbal jeldlhetjilk atadasra az

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



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

OMKORMANYZATI Ma r .
@ asp gya SZECHENYI@

— Allamkincstar

Kals6 szervnek gtadds

Iktatészam il - / Irattdri tétel F301 NS 150 15 év
Ddtum |_-:- v_‘ - | | Ugyintézé
Szervezeti egység < nincs szUrés > ﬂ Atmeneti irattdr < nincs szlirés > ﬂ
Kézponti irattdr < nincs szlrés > Iv]
¢ & Ataddsra kijelsl | @ Jeayzékényv & Atadds kilsé szervnek | & B3

litatoszam ‘ Irattdri tétel ‘ Irattarba vétel datu... ‘ Ugyintézd ‘ Szervezeti egység Atmeneti irattdr Kézponti irattar
43/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
44/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
TESZT/1214/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
TESZT/1351/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen

Az IRAT szakrendszer a kijel6lés megerésitését eléugro ablakban kéri.

Kulsé szervnek dtadds

Dokumentum kijel6lése

Biztos benne, hogy kijeldli dtaddsra a dokumentumokat?

RENDBEN | MEGSEM |
=l

A meger6sités hatasara a kijeldl tgyiratok kilon vizualis megjeldlést is kapnak, segitve a funkcio
hasznalatat. A kijelolést kdvetben aktivva valnak tovabbi funkciogombok.

B Kijeldlés megsziintetése | B |egyztkényy T Atodds killsS szervnek | F A x|

i | Szervezetiegység | Atmenetiirattdr | Kézpontiirattdr
43/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
44/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
[TESZT/1214/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen
[TESZT/1351/2019 E301 NS 150 15 év 2020-05-28 Admin TESZT nem igen

- Kijelolés megsziintetése: ezzel a kijeldlés visszavonhato.
- Jegyzdkonyv: a kils6 szervnek atadott Ugyiratokrol atadasi jegyzékonyv készitheté
- Atadas kiilsé szervnek: az IRAT szakrendszerbdl kivezethetjiik’ az atadasra keriild

ugyiratokat, ezzel azok kezelési joganak atadasat adminisztralhatjuk.

Az atadasi jegyz6kdnyvben rogziteni szikséges a kils6 szerv pontos nevét.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 141 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Kiils6 szervnek datadadsi jegyzokanyv

Atadandé dokumentumok
Killsé dtvevd szerv neve * | Budapest Févdras Karményhivatald X
| Iktatészdm | Irattar keite | Irattér | 1
432019 2020-05-28 kbzpont irattér
4402019 2020-05-28 kbzponti irottdr
TESZT/1214/2019  2020-05-28 kbzponti irattdr
TESZT/1351/2018  2020-05-28 kbzponti irattdr

(ENDEEN

@ A ,Kulsé atvevo szerv neve” mez6 nem a partnertorzsbdl kitdltheté autocomplete mezd,
igy a kitoltés soran kulonos korultekintéssel kell eljarni.

A jegyz6konyvon megjelenik az ataddra vonatkozo valamennyi szikséges adat, illetve a fentiekben
rogzitett atvevé szerv megnevezése is, valamint Ugyiratszam-szintl lista készll, amely nyomtathato,
vagy akar PDF allomanyban is elmentheté.

Onbormingeata
e Fautea !
Seervezet TESZT
KULSO SZERVNEK ATADASI JEGYZEK o Onkormsinyzata
111cs  Foueat
Szervazet. TESZT
Awas:  Aamin
TeszT
Atvevs: - s
tveve:  Budapest FOrdros Kommdnyhivataia KULSO SZERVNEK ATADASI JEGYZEK
Indoklas:
Cs . 2020.05.28.
it v
PH PH ”
L]
e ot
e b
OEss

Az ,Atadas kiilsd szervnek” funkciégombbal a kijeldlt (igyiratok kezelési joganak atadasat tudjuk az
IRAT szakrendszerben visszakereshetén dokumentalni, amely informacié pl. az Ugyirattérképen is
megjelenik.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Dokumentum kiilsé szervnek dtaddsa X

Dokumentum kiilsé szervnek dtaddsa

& | Sorszam | Készait | Készits 13
1 2020-05-28 Admin

Valamely jegyz6kdnyvre duplan kattintva immaron egy U0 ablak jelenik meg az alabbi
funkcidgombokkal:

e Atadas:
1 vagy tobb sor esetén a jegyz6kdnyvben atadasra jeldli a tételt. Inaktiv a gomb, ha a tétel ki
lett jeldlve.

e \Visszavonas:
1 vagy tobb sor esetén a jegyz6konyvben atadasra jeldlt tételen vissza lehet vonni a kijelolést.
Inaktiv a gomb, ha a tétel nincs kijeldlve.

e Osszes atadasa:

kijeloléstdl fuggetlendl minden jegyzékdnyvben 1évé tételt kijeldl atadasra. A gomb mindig
aktiv.

o Osszes visszavonasa:
kijeloléstdl fuggetlendl minden jegyz6konyvben 1évé tétel kijeldlését megszinteti. A gomb

mindig aktiv.
ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 143 1054 Budapest, Hold u. 4.
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Kulso szervnek dtadds adatok

i Kiils6 szervnek datadds

Sorszam 1
Késziilt 2021-07-23

keészics R

i Kiilsé szervnek dataddsi jegyzokonyv tételei

P® icadas | P®Osszes dtaddsa Osszes visszavondsa
O | lktatészam Irattdri tétel Irattdrba vétel datu...  Kijeldlés idépontja Kijelolve L=}
Af11/2020 AlD1 8- 2020-12-04 2021-07-23 15:40:32
Af12/2020 AlD1 8- 2020-12-04 2021-07-23 15:40:32 Vv
AJ10/2020 A1D018- 2020-12-04 2021-07-23 15:40:32 Vv
1/3 kivalasztva a lista az elsd 1000 toldlatot ta... 1 /1. oldal

JEGYZOKONYV LEZARASA | MEGSEM |
" |

A Jegyzdkonyv lezarasa gomb lezarja a jegyz6konyvet azokkal a tételekkel, amik a jegyzékdnyvbe
kijelolésre kertltek, illetve a hozzajuk tartozd csatolmanyok tovabbra is elérhetbek maradnak. A nem
kijelolt tételek pedig kikerllnek a jegyz6konyvbél, és a Feladatok\Eseti feladatok\Kuls6é szervnek
atadas menipontban ujra megjelennek kijeldlt tételként.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
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Kilsé szervnek dtadds

Iktatdszdam J - i Irattari tétel
Ugyintézo Szervezeti egység < nincs szl
Kézponti irattdr < nincs szlrés > v

B Kijelolés megsziintetése | @ Jegyz6konyv W Atadds kiilsé szervnek | —

O | Iktatészam Irattdri tétel Irattdrba vétel détu... Ugyintézo
Af5/2020 Al107 5 - 2020-11-26 Admin
Af8/2020 Al101 8- 2020-12-04 Admin
Af11/2020 A1018 - 2020-12-04 Admin
Af16/2020 A107 5 - 2020-12-04 Admin
Af23/2020 A102 10 - 2020-12-04 Admin
Af28/2020 A103 10 - 2020-12-04 Admin
BO/4804/2020 Al1018 - 2020-11-25 Admin
BO/5407/2020 A103 10 - 2020-12-01 Admin
BO/734/2021 Al018- 2021-07-14 Admin
BO/740/2021 Al103 10 - 2021-07-15 Admin
BO/8B1/2021 A103 10 - 2021-07-15 Admin

(D A jeldlénégyzetekkel a lista elemei eltavolithatoak az atadas listarol.

Az atadott Ugyiratok statusza ezt kdvetéen megvaltozik, a ,F6szam helye” informacié a korabbi
Srattarazva” statusz helyett a ,Kilsé szervnek atadva” statuszra valtozik.

44/2019 _ 2
litatészdm 4472019 Iktatds ddtuma 2019-06-25 15:33 Iktate Admin
Iktatékanyy teszt/2019 ﬂ Targy Teszt targy
Ogyfél Budapest Fovaros XV_kerilet & "B Irattarba helyezés 2020-05-28 [ v| Tdrgyszavak
Ugykar E301 - Bontdssi-, épitési-, 6sszevont-, haszyy~  Irattdri tétel E301 NS 150 15 év Killsé eldirat
Ugyirat tipusa elektronikus I Ugykezelés médja Hagyomdnyos [V] esirat Irat vdlasztds
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2 Utéirat Irat vélasztds
Ugy kezdete 2019-06-25 [ | Munkanapos Felfiggesztve
Eltelt napok 0 Hattdridé 2019-08-24 (M@ v/ Uayintézs Admin
Fdszém helye Killsé szervnek dtadva I Feladat -

A ,Kiilsé szervnek atadva” statuszinformaciora pozicionalva az egeret, lebegd ablakban megjelenik
az atvevd szerv pontos megnevezése (amelyet a jegyz6kdnyvhoz rdgzitettlink), ezzel segitve az
atadott statuszu ugyiratok visszakereshet6ségeét.
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43/2019

Iktatdszam 43/2019 Iktatds ddtuma
Iktatdkdnyv teszt/2019 ﬂ Targy

Ogyfél Budapest Févdros XV. kerilel p-'% _|_-"[Z® Irattdrba helyezés
Ugykar E301 - Bontdsi-, épitési-, sszevont-, hasz, Irattdri tétel
Ugyirat tipusa vegyes ﬂ Ugykezelés médja
Egyéb adat 1 Egyéb adat 2

Ugy kezdete Budapest Févaros Korményhivatala | Munkanapos

Eltelt napok [1] Hataridd
|Fészdm helye Kiilsé szervnek dtadva Feladat

Folyamatban 1évé lqgyiratok atadasa kiilsé szervnek

Amennyiben nem csak a lezart (és irattarazott) Ggyiratok, hanem a folyamatban 1évé Ugyek atadasa
valik szikségessé, az ,Alkalmazasgazdai beallitasok — eléfeltételek” c. fejezetben jelzett beallitasok
elvégzése esetén az arra feljogositott felhasznaldk a folyamatban lévé ligyiratok dokumentalt atadasat
is kezdeményezhetik.

A Feladatok fément Eseti feladatok / Aktiv tigyek killsé szervnek atadas meniben valamennyi nyitott
Ugyirat vonatkozasaban tudnak lekérdezést futtatni, majd a lista elemeit kijeldlve azokat atadni.

@ Megosztott wataim
B4 Megosztom Ggyirotaim
B Szervezettel megosztatt irataim

O | lkatdszdém | rottar tetel | Térgy | Qgyfél

12017 A103 A 15 - Adéallen... Erk 6. Szémle azonos(.. Teszt Egy Tigdz Irt

Ugyintéza

~ Kizbasitds § . : s o &
GAZO/1/2017 Teszt lezért érkeztetd. Admin DMSOne 2t
@ Postai kézbesités
W) Postakbryvek kezalése (76 RF/12017 U309 U NS - Kollektiv_ Teszt trgy 3 Ugyintézs Péter Partner Giibor
Kilon kézbesités (1 4 RF/S/2017 U309 U NS - Kollektiv_ Teszt térgy 7 Ugyintézd Lila Teszt kit

8 Elektronikus kézbesités

RF/G2017 A105 A NS - Adézsk_ 12345 TesztEgy Mezei Nira
@ Vevdnyek kezeldse
RE/712017 AL05 A NS . Addzsk 12345 Teszt Egy Kovécs Botond
- rawdrazds TESZT/32017 Teszt & T
37201 inz & : t t
Hatdndé mytvantortds b [ ——— =
Iratdrazés TESZT/4/2017 Teszt Admin DMSOCne Zrt.
W Irotkiadds TESZT/S/2017 ALDLA B - Add- &5 ér... teszt AVDH TesztEgy Teszt Elek
@ E-mdsalat kiszitdse . B .
TESZTER017 A103 A 15 - Addelien.. Talojterheldsi dij baval . Admin Vorgéné Kovécs Gabei
= Esat falaclatrc TESZIIR017 AL03 A 15 - Adéslien... Gépjdrmiads - PO123._ Admin Vorgéné Kovdcs Gabei,
= Dokumentumtd
Adatiop kinités TESZT/AR017 121212 TesztEgy Vorgéné Kovics Gabri
Wy Irotikérds TESZT/1142017 A103 A 15 - Addellen... t Admin Teszt Elek
&) Irottd eldkészités TESZT1212017 AL02 A 15 - Addelen.. t Admin Vorgo Tamds
@ Kozponti irattdrbo helyezés
TESTT/132017 A103A 15 - Addelien... t Admin Gyéni Anna
TESZT/14/2017 A103 A 15 - Adéellen... Admin Gyénl Anna
TESZT/15/2017 A103 A 15 - Addellen_. Gydrl Anna (485781 . Admin Gyt Anna
TESZT/192017 Gybri Anna [B485781.. Admin Gydn Anna
mek dtadds TESZT/2012017 Gybi Anna (B485781... Admin Gyéni Anna
(B Aktiv ugyek kulss szervnek dtodds TESZT/2L/2017 Gybn Anna (8485781... Admin Gytin Anna
TESZT2212017 Gybri Annc [B4857B1... Admin Gy Anna
TESZT/2302017 Gybri Anna (485781 Gyén Anna
v
TESZT/242017 Gydri Anna (B48578 Gyéni Anna
07200 kevilaszive 1 oldal mh W
Osszes # A 8 € D T M N O P @ R S T U VvV W Xx Yy z

@ Ebben a menuben valamennyi nyitott (nem sztorndzott) Ggyirat megjelenik, iktatokonyvi,
illetve egyéb jogosultsagvizsgalat mell6zésével. A menlben kiemelten korultekintéen
szukseéges eljarni!
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A Kijelolt tgyiratokat az ,Atadas kiilsé szervnek” funkcidgombbal tudjuk &atadasra kijeldlni, a
megjelend ablakban a ,Kilsé atvevd szerv neve” mezd kotelezd kitdltesével.

Kulsé szernek dtadds adatok

————
Atadandé dokumentumok

Figyelem! A kijelslt (kijelalés nélkil az 6sszes, megadott szlrdfeltételnek megfeleld) ugyirat iratai
elintézésre, oz tigyiratok lezdrdsra, irattdrazdsra és Ataddsi jegyzékanyvbe kerllnek.
Jegyzékényvezés utdn az tgyiratok t8bbé nem keriilhetnek Ggyintézésre. Biztosan folytatja?
Amennyiben igen, kérjik adja meg az dtvevd szerv nevét a kévetkezd mezdben:

Kiilsé Gtvevé szerv neve * Budapest Févdros Korményhivatald| x

Az IRAT szakrendszer figyelmeztetd ablakban tajékoztatja a felhasznalét az atadasrol.

Uzenet a weblaprél X

Figyelem, biztosan szeretné atadni kiilsé szervnek a kivalasztott
9 db tételt?

Ezzel az eljarassal kijelolt Ggyiratok ugyancsak a Feladatok fdémenu Eseti feladatok / Kilsé szervnek
atadas menudben jelennek meg, ahol az JAtadas kiilsé szervnek” funkcidgombra kattintva
kezdeményezhetd azok kilsé szervnek torténd atadasa, illetve ennek IRAT szakrendszeri
adminisztracioja. A funkcié megegyezik a korabbi fejezetben részletezettel.

Kiilsé szernek atadds adatok

iKilsé szervnek dtadds

Sorszém 2
Készolt 2020-05-28
Készith Admin
i Kiilsé szervnek atadasi jegyzékanyv tételei

A103 A 16 - Adéellendrzés, adotegyeztetds,

2020-05-

17 TESZT/97/201. 2020-

05-28

ugyek.
oddkivetés elleni jogorvosiotok. addbevallds és
oddkivetés, odéhdtralék, tilfizetds, téves
befizetés

14:29:26

A103 A 15 - Addellendrzés, odotegyeztetés,

odékedveaményi-mentességl Ugyek. i
18 TESZUSAZ01T oqdkivetds elleni jogorvosiatok addbevallds és ad o

addkivetds, oddhatrolék, tiffiztés, téves 142926

befizetés

A103 A 15 - Addellendrads, adotegyeztetés,

oddkedveaményi-metességi bayek. 2020-05-
19 TESZWBE20LT _ypi et clleni jogorvosiatok, adébevallds és . 2B
acdiivetds. nadhitmiék ilfizetds. é 28 145998

2020-05-

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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VIll. DIGITALIZALAS

Az IRAT szakrendszer lehet6séget biztosit a papir alapu kildemények témeges digitalizalasara
(vonalkdd szeparator hasznalataval), és azok csatolmanyként torténd rogzitésére.

Vonalkéd elhelyezése

A digitalizadland6 kildemények els6é oldalara szikseges elhelyezni egy vonalkédot, amelyet a
nyilvantartasba vétel (érkeztetés, iktatas) soran megadva lehet a csatolmanyt rogziteni az irathoz.

(G}

kMO B - BT B 2 &

() L)
o

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt.
H-1081 Budapest, Csokonai utca 3.

Z
)
~N

IR
ASP123456

Szkennelés és tallozas

A digitalizalandé kildeményeket tdmegesen a felhasznald szamitdégépére, vagy halézati meghajtéra
(a Hivatal dontésének figgvényében) szikséges szkennelni. Kérjiik a scannelt pdt-et a vonalkéddal
megegyez6 fajl névvel menteni, tehat ha a vonalkdéd ASP123456/2020, akkor a pdt fajl neve is
asp123456_2020 legyen. Ha nem egyezik meg, ugy a feltdltétt allomany nem fog ésszetalalkozni az
iktatoszammal. Ezt kdvetéen az IRAT szakrendszerbe — még az egyes kildemények nyilvantartasba
vétele el6tt szukséges azokat tall6zni az alabbiak szerint:

A Feladatok/Eseti feladatok/Digitalizalas meniben a vonalkéddal ellatott PDF allomany-t szikséges
tallézni. A feltoltott PDF allomany a hattérben feldolgozasra kertl, amely soran a vonalkdd szeparator
mentén megtdrténik azok darabolasa, igy a nyilvantartasba vétel soran az adott vonalkédot régzitve
van lehet6ség a csatolmany automatizalt felvételére.

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 148 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

OMKORMANYZATI Mag}rar
O&Esp . Allamkincstar

SZECHENYI @

Fdjl feltoltés

Féjl feltdités

. Kr—
Allomény feltditése Fdjl feltoltés

RENDBEN

Ha nincs fajl kivalasztva, OK-t nyomva "Nincs fajl csatolva" hibatizenet jelenik meg.

Feltoltés utan, ha nincs hibalzenet, akkor "Feltdltés sikeres!" Uzenet jelenik meg.

Figyelem! Javasoljuk, hogy a vonalkéd NE tartalmazzon specialis karaktert. llyen karakter
lehet a: ~ "# % & *: <>7? /\{ ]} -. . Ezek a fajlrendszer szamara kezelhetetlen karakternek
mindsiilnek, igy ezeket a feldolgozas soran _ jeloléssel helyettesit a feldolgozé6 megoldas.
Amennyiben a vonalkéd tartalmaz ilyen karaktert, abban az esetben ahhoz, hogy a rendszer
osszeparositsa a fajlt az alszammal a nyilvantartasba vétel esetén _ jellel kell helyettesiteni a
vonalkéd mezében az értéket. Pl. a vonalkod ABC/123456#1 akkor a feldolgoz6 allomas

ABC_123456_1.pdf-re nevezi el a fajlt, igy ezt kell beirni a vonalkéd mezdbe is.

Nyilvantartasba vétel

A nyilvantartasba vétel (érkeztetés, iktatas) soran a vonalkédot manualis, vagy erre alkalmas (USB
csatoloval rendelkez8) kézi vonalkdd olvasdval sziukséges rogziteni az IRAT szakrendszer ,Vonalkod”

mezbjébe:

Bontas vagy Erkeztetés/Bontas egyiittes elvégzése feladatnal:

ASP Kozpont
Telefon: +36-1-327-5840 149
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu
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Gyorsiktatéval torténd nyilvantartasba vétel soran:

Gyorsiktato O X
Altaldnos  Tovdbbi adatok
Iktatékdnyv * | A/Altaldnos iktatokanyv/2020 v
Fészdm Irat vdlasztas
Szerelés
Bekildé * DMS One Zrt. ye = Py

Kildé iktatdszama

Erintett fél Ao
Beérkezés madja *  levé| v
Adathordozé tipusa *  papir v

Targy * ASP vonalkéd tesztelés
Irattipus | <Nincs kivdlasztva> v
Szervezetfugyintézd * Teszt Felhaszndld - MIGRATE
Napok széma 60
Intézési hatdridé  2020-04-26 ||
Szervezet/felelds vezetd * Teszt Felhaszndld - MIGRATE
Kovetkezo feladat *  Ogyintézés v
Elvégzd dolgozd * Teszt Felhasznald - MIGRATE

Munkanapos? *

Megjegyzés

~
Ugykér T - Teszt Ugykor ”~
Irattdri tétel T- 3 - 10 év megdrzést agy ”~

Térgyszavak

[ vonaisa |
-

RENDBEN

Csatolmany megjelenitése

A PDF allomany feltdltését kovetben — az automatizalt feldolgozas utdn — az iktatott irat
csatolmanyaként megjelenik a vonalkéddal azonos elnevezési melléklet az Ugyirattérkép
Csatolmanyok lapftlon.

Ugyirattérkép Adatok  Irat kapcsolatok  Iratpélddnyok | Csatolmdnyok | Tovabbiadatok Megjegyzés — Towabbi partnerek  Ldssdk meg

L L |
(# 0 | Név | Verzio..| Détum | Létrehozta | Helyettesitd | Fontos... | Hiteles mésolat |

| Tesztuzenetpdr 1 2020-02-26 14:27:42 DMSOne Technika... |

Listak\Digitalizalt allomanyok

A menupont megjelenitéséhez az adminisztratoroknak meg kell adni az 1556-os ,Listak digitalizalt
allomanyok” menujogot a felhasznaldk részére.

A datum, iktatészam és vonalkdd mezék segitségével szlikithetjlk a keresési feltételeket a
pontosabb talalathoz.
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A fajlok megtekintéséhez jeloljuk ki egy kattintassal a megfelel6 iratot, majd kattintsunk a
Csatolmanyok gombra.

IX. NYOMTATVANYOK

A Nyomtatvanyok fémeniiben az éltalanos szakrendszeri jogosultsagokkal rendelkezé (Ugyintézé,
Vezet6) felhasznaldk altal hasznald funkciok kerulnek bemutatasra.

El6adoi iv

Amennyiben az iktatas soran nem tortént meg az el6addi iv nyomtatasa, utdlag is lehetéséget
biztosit a szakrendszer annak kinyomtatasara.

Ez torténhet egyesével, vagy — kilonféle sziirési feltételek eredményeként — témegesen is. A lista
elemeire a korabbiakban ismertetett kijeldlések érvényesek. Ebben az esetben az ,Eléadéi iv pétlap”

funkcidgomb inaktivva valik, a tdomeges nyomtatasra a ikon hasznalataval van lehetbség.

Keletkezés détuma =l v I Iktatészam ’ - ! I Tdrgy

v Iktato [ Ugyintézo I

= KET Adatiap
& Ugyiratpstié lop
# Kolcsonzési naplé

Térgy rattdri tétel... | Ugyfél Iktatd rdny Ugyintéz
pLT/1/208 Tesztki DMS One Zrt Oléh Lésalé Kimend Oldh Ldszlé

W Boriték T2 Teszt kimend 01ANS- DMS One Zrt DMSOne Technikai Fel.. Kimend DMSOne Technikai Felhasz.
W Etikett és tértivevény Trap Tesz irat postai kikild_.. 01 A NS DMS One Zrt DMSOne Technikai Fel._Kimend DMSOne Technikai Felhosz
Iktatds adatai

~ Jegyzékonyvek

e
@ Elszémoltatdsi jegyz

@ Az eléaddi iv — megfelelé rendszerbeallitasok mellett /melyet az Uzemeltet6i kézikdnyv
* részletez/ - alapértelmezett mérete A3, azonban a megfelel6 nyomtatashoz a hasznalt
nyomtaté megfelel6 beallitasait is sziikséges elvégezni.

Statisztikak (Allami hatésagi és Onkormanyzati hatésagi statisztika)

Az Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési Program keretében a tertletileg illetékes Kormanyhivatal
részére  atadandd  adatszolgaltatashoz  szikseéges  statisztikai  adatok  elGallitasa a
Nyomtatvanyok/Statisztikak menibdl kezdeményezhetd. A statisztikak alapjat az Akr. adatlapok adatai
képezik.

Jogszabdlyi valtozast kdvetéen a hatésagi statisztikak elballitdsa félévenkénti gyakorisagrol éves
gyakorisagra modosult. A valtozas - a programban térténé - lekdvetése mellett, a statisztikak
el6allitasahoz rendelkezésre menupontok atalakitasa is elvégzésre kerdlt.

A program ezen funkcidjanak atalakitasa utan a Nyomtatvanyok \ Statisztikak \ Allami hatésagi
statisztika és az Onkormanyzati Hatosagi statisztika mentipontok megsziintetésre kerlltek, helyettiik
egy Uj — a két statisztika elballitasahoz sziikséges - menlpont kerllt bevezetésre Hatdsagi statisztika
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néven.
Nyomtatvanyok Hatosagi statisztika
= Formonyomtotvdnyok :
: . v Stotisztika készftés
= Erkeztetdkdnyv
B ktotékanyw 0 | Neév
Eléaddi v Onkormdnyzati hotdsdgi statisztika
= Irattan terv

Allamigozgotdsi hotdsdai statisztika
= Akr odotlap

® Ugyiratpdtld lap

M| Kilcsenzési napld
W Goritgk

W Etikett és tértivevény
« |ktotds adatai

= Jegyzdkinyvek
Selejtezési jeayzokonyy
2 Levéldrazdsi jegyzokonyv
il Elszdmoltatdsi jegyzdkdnyv

2 kioled szervnek dtaddsi jegyzdkamy

= Stotisztikdk
il Ugyirotforgalmi stotisztika
il Hotdsdgi staotisztika
B Egvéb stotisztikdk

A megfeleld statisztika kivalasztasa utan a Statisztika készités funkcidgomb megnyomasaval lehet
bedllitani az eléallitani kivant statisztika paramétereit:
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Az Ugyiratforgalmi (Ugykdrokre bontva a fészamok, és alszamok féléves, vagy teljes targyévi,

@ datumtol-datumig) statisztika elallitasat a szakrendszer tdmogatja, azonban a jogszabalyi
kornyezet valtozasa miatt ilyen adatszolgaltatast mar nem sziikséges nyujtani, igy a funkcio
nem kerllt bemutatasra.

Statisztika

2023

() Elsé féléy
() Mdsodik félév
(@) Teljes év

Datumtdl *

Détumig *

Akr. adatlap

Onkormanyzati vagy jegyz6i hataskérben hozott déntések esetében (hatarozat, végzés, idézés,
hadsagi bizonyitvany, valamit a hatésagi nyilvantartasba tortént bejegyzés) az iktatast kévetden az
ugyintéz6k szamara az Adatlap kitoltése kotelezd, melybdl a késébbiekben Statisztika készithetd.

Kimend iktatas esetén a medfelel§ irattipust valasztva, az iktatds kovetéen az Adatlap
automatikusan megjelenik egy felugré ablakban.

Amennyiben nem toltdttuk ki azonnal az Adatlapot az iktatast kovetéen az Eseti
feladatok\Adatlapkitéltés mentpontjaban pétolhatjuk. Tovabba az Ugyirat lezarasakor a szoftver ismét
felajanlja a kitdltés lehetéségét.

A mar kitoltott adatlapok tartalmat a Listak\Adatlapok kitoltése menipontban végezhetjik el.
A felhasznalé a sajat Gigyeinek Adatlapjat — szintén a korabbiakban bemutatott médon — egyesével,

vagy tdmegesen kinyomtathatja a E ikon segitségével:

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 153 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu



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

ONKORMANYZAT! .. Magyar SZECHENYI
O 3EsSp _ Allamkincstar

Nyomtatvdnyok KET Adatlap
— Formanyomtatvdnyok s Iktatsszdém / I / l
= Erkeztetdkonyv
@ |ktatékonyv I
> El6addi iv "
= Irattdri terv «" Woés & B
= KET Adatlap 0 | ktatészém o | Irattdri tétel | Ogyintézs | cimzett
& Ugyiratpétls lap 1-3/2017/H A103 A 15 - Adde... Teszt Egy
i Kolesonzési naplé H/108-1/2019  A10315- Ad6 szakrendszer...
W Boriték
L A H/109-1/2019 A10315- Adé szakrendszer..
W Etikett és tértiveve...
+ Iktatds adatai H/110-1/2019 A10315- Ad6 szakrendszer...
) H/111-1/2019 A10315 - Adé szakrendszer...
— legyzékonyvek
Selejtezési jegyz6... H/112-1/2019 A103 15 - Addé szakrendszer...
2 Levéltdrazasi jegy... v H/113-1/2019 A103 15 - Adé szakrendszer.
@ Elszdmoltatdsi jeg.. H/114-1/2019  A103 15- Adé szakrendszer...
+/ Feladatok H/115-1/2019 A103 15 - Adé szakrendszer..,
§ Listdk H/116-1/2019 A103 15 - Adé szakrendszer.
) H/117-1/2019 A103 15 - Adé szakrendszer...
B nyomtatvanyok 5/200 kivdlasztva a lista az elsé 5000 taldlatot tartalmaz... 499ms+871ms 1/5 (895) 1
QH - Osszes # A B C D E F G H I ] K L M N OP Q R S T U V W

2020.07.01. utani adatlapok esetén nem rogzithet6 fuggd hatalyu dontés.
A 2020.07.01-t8l hatalyos Akr. alapjan 3 féle dontéshozatal lehetséges:

e automatikus déntéshozatali eljaras
e sommas eljaras
o teljes eljaras

Eddig 8 napon belul vagy érdemi dontést kellett hoznia a hatésagnak, vagy ha erre nem
volt lehet&ség, akkor fliggd hatalyu dontés szlletett (a tényallas tisztazasaig).
Amennyiben 2020.07.01-t kdvetben rdgzitésre kertlt flggd hatalyu dontés, ugy Uj
Adatlapsémat sziikséges létrehozni a Rendszer/Torzsadatok/Adatlapséma
menuben.

A Hatdsagi Statisztikai Adatlap megjelend adattartalma az alabbi:

Adatlap kitoltés

Adatiap hotésdgl stotisztikhor

A 0G0
JOGORVOSLATI ELIARAS SORAN ER

A JOGORVOSLATI ELJARASBAN SZULETETT DO
A JOGORVOSLATIELJARASBAN SZULET

HATOSAG ELL
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A kitoltést elére paraméterezhet sablonok segitik, de a felhasznalo ettdl eltérhet. A kitoltés soran
Ugyelni kell azonban arra, hogy az egyes lenyild mezék kézott logikai eltérések ne legyeken (pl.:
amennyiben az Ugy fajtdja allamigazgatasi hatésagi Ugy, akkor a dontéshozénal ne kertljon
kivalasztasra a képvisel6testllet, stb.), ebben az esetben a hatésagi statisztikai adatszolgaltatas nem
a valds képet mutatja majd.

Adatlap véltozasok az Akr. médosulésa miatt

Az Akr. 2020.07.01-t8l hatalyos valtozasa, ami a fiiggé hataly( dontéssel kapcsolatos az alabbi:

(1) A hatésag az eljaras meginditasatol szamitott nyolc napon belul

a) a kérelmet Vvisszautasitja, az eljardst megszinteti vagy érdemben  dont,
b) a beadvany elintézését fliggbben tartja, vagy az eljaras felfiggesztése vagy szlnetelése irant

intézkedik, vagy
c) — szulkség esetén — szakhatosagot keres meg, rendelkezik a tényallas tisztazasahoz sziikséges elére
lathaté eljarasi cselekményekrdl, hianypétlasra hiv fel.

(2) A hatésag teljes eljarasra torténé attérés esetén — amennyiben annak feltételei fennallnak —
elektronikus uton tajékoztatia az ugyfelet a teljes eljaras Ugyintézési hataridejérdl, a hataridd
tullépésének jogkovetkezményeirdl és arrél, hogy a hatésag a tovabbiakban a teljes eljaras szabalyai
szerint jar el.

A valtozasoknak megfeleléen a "Fligg6 hatalyu dontés" lenyild mezé és a kivalaszthaté érték torlésre
kerultek.

(A 2020. julius 1. elétt keletkezett iratoknal tovabbra is elérhetd.)

A 2020.07.01-t6 hatalyos Akr. alapjan 3 féle dontéshozatal lehetséges:
- automatikus dontéshozatali eljaras

- sommas eljaras
- teljes eljaras

Eddig 8 napon belul vagy érdemi dontést kellett hoznia a hatésagnak, vagy ha erre nem volt lehet6ség,
akkor fiiggé hatalyu dontés sziiletett (a tényallas tisztazasaig), ezt a jogalkoto kivezette az Akr.-bél, az
ehhez szukséges modositasok az Adatlapon atvezetésre kerultek.

Amennyiben 2020.07.01-t kdvetden rogzitésre kerult fliggd hatalyd déntés, azt az Adatlapot megnyitva,
azt a Rendben gombbal ujra elmentve lehet korrigalni.

Adatlap kitaltés

Kérjuk, hogy a hibasan régzitett adatlapokat javitsak a frissitést kovetéen.
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Akr. adatlap torlése

Amennyiben az adatlap kitoltését kdvetéen megvaltoztatasra kerll az irat tipusa (pl.: hatarozatrol
tajékoztatéra) sziikséges a kitoltétt adatlap térliése (az irattipus megvaltoztatasaval az nem torlédik
automatikusan). Ezt a Nyomtatvanyok fémenl Formanyomtatvanyok/KET adatlap meniben lehet
elvégezni. A megfeleld iratot valasztva a torlés gombra kattintva végezhet6 el az Adatlap torlése:

Torli a kijelolt 1 sort?

Kitoltetlen adatlapok visszakereshetésége

A Listak / Kitoltott adatlapok menupont neve megvaltozott Adatlapok kezelése-re, illetve az ehhez
tartoz6 menujog neve modosult Listak kitoltott adatlapok-rol Listak Adatlapok kezlelése-re.

Ezzel egyid6ben A Listak / Adatlapok kezelése és a Listak / Adatlapok ellenérzésre menlipontokban
uj szlrdmezo kerllt kihelyezesre “Adatlap kitoltve” néven - lehetseges ertékek: nincs kivalasztva
(alapértelmezett) - Igen - Nem. Igy lehet6ség van az adatlapok kitoltéttsége szerint szlrni.

A Listak / Adatlapok ellenérzése és a Listak / Adatlapok kezelése menlpontokban nem jelennek
meg a sztornodzott iratok.

Adatlap kitoltottség ellenérzése funkcié bovitése

A rendszerben elérheté az Adatlap kitoltottség ellenérzése programbeallitas, melynek korabban
csak Igen/Nem értéket lehetett adni. (Rendszer/Beallitasok/Program menipontban Adatlap kitdltéttség
ellenérzése)

Ez a beallitas bévitésre kerilt szlikséges ugy kibbviteni, hogy harom értéket lehessen megadni:
Korabbi Uj értékek

beallitas
értéke
Nem Nem
Igen Csak

figyelmeztetés

Hibauzenet
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Mostantdl a beallitastdl figgden a kévetkezd miikddések elérhetbek:
= Nem beallitas esetén ugyanugy mikodik, mint eddig: nincs figyelmeztetés.

= Csak figyelmeztetés esetén ugyanugy mikodik, mint korabban az Igen bedllitas esetén,
figyelmeztet a lenti képen lathaté médon:

Az iigyirat(ok)hoz tartozé 1 darab alszdm esetén nem kertlt kitéltésre adatlap! Biztosan folytatja az tgyirat(ok) lezdrdsat?
T/87-1/2021

= Hibalizenet beallitds esetén nem enged tovabb a rendszer, a lezarast nem lehet elvégezni.
Hibalzenet: ,Az lgyirat(ok)hoz tartozé ,x” darab alszam esetén nem keriilt kitéltésre adatlap,
amiket lezaras el6tt kotelezé kitblteni!”

Az tgyirat(ok)hoz tartozé 1 darab alszdm esetén nem keriilt kitéltésre adatlap, amiket lezdrds el6tt kdtelezd kitdltenil
T/87-1/2021

BEZAR

Ugyirapotié lap

Az Ugyiratpét_l_é lap (Orjegy) nyomtatasara — az Iratkikérés, illetve az Iratkiadas menii mellett — a
Nyomtatvanyok/Ugyiratpotld lap menujébél is nyomtathatd. A funkcidé egyenként torténd nyomtatast
tdmogat, ebben a meniben nincs lehetéség tdmeges nyomtatasra.
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- Formaryemtatuinyak

= Erkertetakingy

 latsicnpy O | dszd
Elcoddi iv TES1102017

= ot tery TELIT 3018

: KET Adutiop TESIT/TR01E

& Ooyiratpsis lop

. SITI4201E
il KplesEamési pasls

W Bariték TESETiHZ0LE
W Etikett éz tértuming TESITRI01E
“ lkaotds adatol TESTTRO0LE
~ Jegyzdkinyeek TESTI0Z017
Selejt=ais] payadkan.. TESZT10/2017
2 Levendroadsifegy2tk. TesTTazen
i Elszdmonotdsi jeqyz
TESTIE1223018
- Statiszikdk
TESZTH4201E
i Ugyiratiargaimi stat..
Al Allom, hathsigi sta... TESZIN2018
Al Gk hotdsdai statiss TesTant
W O54F 2143 statisztika TesTIETI02008
W Eqyés statisztikak
TESTTE7 192018
TESTTR7202015
TESTIIGE017
TESZT217272018
TESTT/31220019
TESTTRIE42018
TRRTTTARAANA
1424 kivdlasztea
Dsares

| Kemeis ideje
2018-05-30 2201
20180531 1334

Heeneth Sdnclar [dzsel. 2018-05-31 1346

Kartanoess

Epiményodi

B018-06-06 11:05
B018-06-06 11:22

Lugosi Hanelk [ wégeé.. 2018-06-06 1153

Kaztoriozds.
tesat

teszt

teszt

teszt iy
Kaztozds.

A Tibomé || adpie.

5
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eldirat

szt utdirat
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— ]
e
edatiap teszt

FUA dafunc tdimtind ¢ 20182

L3

A

F018-06-06 1452
Z018-05-08 13:08
2018-08-08 13:16
BE18-08-08 13:18
2018-05-02 13:45
Z018-03-04 14:42
0180904 1451
2018-09-11 11:35
2018-09-13 18:35
2018-03-13 1543
2018-03-13 1543
2018-03-16 0553
2018-10-10 14:30
2018-10-17 1821

2018-10-17 16:23

B € D

| Kaksdnzés cdlin

grintdads
gyinidzis
gyinidads
getsntés
agyintézis
agyintdzds
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setekintds
Betzintis
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agyinézis
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xaksingds
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sdlcsiingds
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Igictot tartalmozza
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| Ktesanzbneve |
Admin
Tesat gy
Teszt gy
Tesz Egy
Tesz Egy
Tesat Egy
Teszt Egy
Tesat Egy
Adlmin
admin
Admin
Aamin
Admin
Teszt Egy
Adlmin
Admin
Admin
Admin
Admin
Teszt Egy
Teszt Egy

Tesst Free
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A KIEMELT IRAT

iktatoszam: TESZTMO/2017

Irattari tételszam: A103 A 15

kiemelés ideje: (&v, ho, nap): 2018-05-30

kiemelést kérd neve: Admin2

kiemelést végzd neve, alairasa: Teszt Egy

targya/megnevezése: teszt

kiemelés célja: Ogyintézes

kiemelés alapjaul szolgald tgyirat iktatdszama:

irat kiadas hatarideje (év, hd, nap):

irattari helye (irattar neve, polc sorszama, doboz/csoma sth. sorszama):

visszahelyezés ideje (év, hd, nap):

IRATPOTLO LAP

visszahelyezést végzd neve, alairasa:

Boriték nyomtatas

iOrjegy)

TESZTMOR2017

Nyomtatvanyok / boriték nyomtatas funkcio kiegészlilt, paraméterezni lehet a megjelend adatokat.

Az ablakban a kovetkez6 elemek kertltek:

e Boriték mérete
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e Felado szervezet

o Felado szervezeti egység

e Felado szervezet cime

o |ktatészam

e Cimzett neve

e Cimzett telepllés

e Cimzett cim

e Cimzett iranyitészam

e Postai ragszam

e Hivatalos irat értesités tipusa

o Belfoldi tértivevény jelzés

Boriték

Boriték

Boriték mérete *
Felado szervezet
Feladd szervezeti egység
Feladd szervezet cime
Iktatoszam

Cimzett

Cimzett telepllése
Cimzett cime

Cimzett helyrajziszama
Cimzett irdnyitdszdma
Ragszam

Hivatali irat értesités

Belfoldi tértivevény jelzés

RENDBEN MEGSEM

Amennyiben tébb irat van kijelélve, ugy tébb oldalon jelennek meg a boriték adatai.

ASP Koézpont
Telefon: +36-1-327-5840

E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu

159

KRR KRR R KRR R g

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



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

ONKORMANYZAT! ' Magyar .
ﬂ asp . L, SZECHENYI

Boriték nyomtatas — még nem postazott kiildemények esetén is

A boriték nyomtatas funkcionalitas korabban csak postazott iratok esetén volt elérheté. A funkcidban
fontos valtozas, hogy postazasi feladatra atadott iratok esetében is elérheté a boriték nyomtatasi
funkcio. A Nyomtatvanyok fémeniben a Formanyomtatvanyok/Boriték menliben a még nem postazott
(tehat akar iktatott, postazasi feladatra atadott) iratok esetében is lehet boritékot nyomtatni. A
jelolénégyzeteket hasznalva paraméterezhetd a boritékra nyomtatandd adatok koére (a nyomtatas
tomeges kijelolés esetén is mikdédsé funkcid). Ebben az esetben a RAG-szam boritékra torténd
nyomtatasara értelemszerien nincs lehetbség.

Debo irovevioy piais B

A menlben nem csak a postazott, hanem a még nem postazott iratpéldanyok is megjelennek. Azok az
iratpéldanyok jelennek meg, amikre szervezeti egység alapjan jogosult a felhasznald. A
szlrlGfeltételekhez bekertlt egy Uj lenyildlistas sziréfeltétel, amivel a még nem postazott
iratpéldanyokat is meg lehet jeleniteni a grid-en (szlré neve: Postazva). Alapértelmezetten nincs
kivalasztva értékkel jelenik meg.

A griden elérhetd egy Uj oszlop az iktatdszam utén, ahol lathaté az iratpéldany szama (oszlop neve:
Iratpéldany).

X. ETIKETT ES TERTIVEVENY NYOMTATAS:

A postazandd kuldeményekhez az alabbi tértivevénytipusuk nyomtatdsara van Ilehetéség,
amennyiben az adminisztrator felhasznalok felrdgzitették a hozza tartoz6 sablonokat:

o Etikett cimke
e Etikett cimke cimsorral
o Etikett cimke Belfoldi tértivevényhez
e Tértivevény belfdldi irathoz
e Tértivevény Hivatalos irathoz
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o Tértivevény Belfdldi irathoz ragszammal
e Tértivevény Hivatalos irathoz ragszammal

o Tértivevény nemzetkozi kiildeményhez

Etikett cimke nyomtatasa postazas feladaton

A Feladatok/Postai kézbesités menlpontban jeldljik ki a kildeményt vagy kuldeményeket és
kattintsunk a fejlécen talalhat6 Etikett és tértivevény nyomtatas gombra.

- Visszaigazolandé ki

A Iktatészam / - / Cimzett >~ Irattipus < nincs szurés > v]
bo Atvétel . P i
. Expedidlé Expedidids médja Expedidids détuma |- =19
b+ Atvételre var
4 Visszavétel - Tovd. Vonalkéd Ugyintézé Szervezetiegység < nincs sz(rés > v
— Erkeztetés Ujkildemény [ Iratpéldény médositdsa ¢ Csatolmdnyok =) Atadds | B i Etikett és tértivevény nyomtatds

= Erkeztetés M | Ikatészdm | Szervezetiegys.. | Cimzett | wrényitészam | Véros Cim | irattipus | Expedidlé

Bontds ALT/3-1/2020  MIGRATE DMS One Zrt. 117 Budapest Infopark sétd épulet 1. emelet DMSOne T

# Szigndldsra eloké.
_ Szigndlds

# Szigndlandd

& Owasandé

- Iktatds
V lktatds

— Ugyintézés

Itt valasszuk ki az altalunk létrehozott etikett cimke sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra.

Etikett és tértivevény

Etikett és tértivevény

ELLILLE <Nincs kivdlasztva>
27db-os etikett cimke
Belfoldi térti

Belfoldi térti + R
Hivatalos

Hivatalos + Ragszam
Minta sablon

RENDBEN
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Postazas, etikett és/vagy tértivevény nyomtatas

Jeldljuk ki a postazando killdeményt és kattintsunk a Postazas gombra.

Postdzds

Iktatott irat  Csatolmdnyok

Iktatészam / - / Venalkéd m
Cimzett 7”2 Példdny sorszdm H
Iktatészdm | Péiddny | Cimzett | cim | Expedidids médj..| Vonalkéd | By
ALT/3-172020 1 DMS One Zrt. 1117 Budapest, Infopark sétény 1. I. &... Postai belfaldi
1/1 kivdlasztva a lista oz elsé 1000 taldlatot tartalmazza 732ms+164ms 1/1 (1) 1 oldal
Osszes # A 8 C D E F G H I J K L M N o P Q R S T u v w X Y Z

Felodd DMSOne Technikai Felhaszndld

Feladds dgtuma *  2020-02-26 v

* Postai G ds 2020-02-26 - Postai megdllapodds - 2020-02-26
Kiildemény tipus * Hivatalos irat (A/1)

s [

Postai szolgdltatdsok K_AJN, K_TEV(1)

A két stily mezdbél pontosan 1 megaddsa kotelezd!

Sdly / Tartomdny 50 g-ig ﬂ

Sily / Gramm

ndulé ragszém

@

Bérmentesitési dij 00

Kezeldsi feljegyzés

ETIKETT ES TERTIVEVENY MASIK KULDEMENYHEZ

A Postazas ablakban miutan meghataroztuk a kildemény tipust és a hozza tartozé postai
szolgaltatasokat, lehet6séglnk van tértivevény és vagy etikett cimke nyomtatasara.

Postazas elvégzése utan nem zarodik be az ablak, ekkor kattinthatunk a gombra.

Valasszuk ki a megfelel6 sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra, ekkor a program a sablon
alapjan legeneralja és nyomtathatjuk.

Csoportos postazas, etikett és vagy tértivevény nyomtatas

Jeldljuk ki a postazandé kildeményeket és kattintsunk a Csoportos postazas gombra.

A felugré ablakban miutdan meghataroztuk a kildemény tipust és a hozza tartozé postai
szolgaltatasokat, lehetéséglink van tértivevény és vagy etikett cimke nyomtatasara.

Postazas elvégzése utan nem zarddik be az ablak, ekkor kattinthatunk a gombra.
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Adatok
SilpFamatum 209 [~] st Gramm: Kidemiérytipus: Levdl, Levereadian, Képas sveie |

Poatakcryv. 20200225 - Helyt postanivatal [V | - Keedé ragszam: % Bémentesités di; 12500

Fostal soigéltatéank ,

Rendezs.
tatgszin Feldd

PéxIGny. imantt Fostakityy  Kaldernérytions  Postl szolpditetdsok £ Biémentesitési @

2o~
(4 One ook 20200225 - (] Lo Loveiea ] SAPKTEVIY 7 ] w500

F0geis v

4352018 Adwin L

S5-32008 Adwin 1 CMSOneZn 202002351 | Levdl Levelen [ AN TRV 7 ag0

Vélasszuk ki a megfeleld sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra, ekkor a program a sablon
alapjan legeneralja és nyomtathatjuk.

Etikett cimke vagy tértivevény utélagos nyomtatasa

Ha utdlag szeretnénk kinyomtatni a tértivevényt vagy az etikett cimkéket, akkor a
Nyomtatvanyok\Formanyomtatvanyok\ Etikett és tértivevény menlpontban keresink ra az
iktatészamra (iktatdszamokra) és valaszuk a fejlécen talalhaté gombot.

= Formanyomtatvdnyck letatdszam !
Erkeztetdkonyy
W [ktotdkdnyw
Eléaddi fv
= Irattdritery
& Oqyiratpétls lop

1 Cimzett pul Postézds détum

Postdzd

B

,’ = Etikett és tértivevény nyomtatds

| Cim JSzenezst Postizds idépo... | Expedidld

W Kolcsanzési nopld DiAS One Zrt. 7623 Pécs, Almos vezer park 1 2020-02-18 Teszt Felhaszndld
W Boritek DS One Zrt. 7623 Pécs, Almos vezér park 1 2020-02-18 Teszt Felhaszndld
W Etikett és tértivevény X
. B DMS One Zrt. 7623 Pdcs, Almas vezér park 1 2020-02-18 Teczt Felhaszndld
« |ktotds adaotai
Teszt Kft. B000 Székesfehérvdr, Kecske bdstydjo 12, 2020-02-10 Teszt Felhaszndld
— |eqyzdkinyvek
] ) _ Teszt Kft. 8000 Székesfehérvdr, Kecske bdstydja 12 2020-02-06 Teszt Felhaszndld
Selejtezési jegyzdkan.
' Levéltdrazesi jegyzok . Teszt Kit 8000 Székesfehérvdr, Kecske bdstydja 12. 2020-02-06 Teszt Felhaszndlé
il Elszémaltotdsi jegyz... Teszt Kft 8000 Székesfehérvdr, Kecske bdstydja 12 2020-02-03 Taszt Felhaszndld
— Statisztikdk Tiz-12/2020 TesztKft. 8000 Székesfehérvdr, Kecske bdstydja 12. 2020-02-03 Teszt Felhaszndld
A Ugyiratforgalmi stati... T/15-1/2019 Mapsugdr Néra 5100 Jdszherény, Kis bekitdit 11 2020-02-03 Teszt Felhaszndld
T/5-1/2019 Mapsugdr Méra 5100 Jdszherény, Kis bekdtdit 11 2020-01-09 Teszt Felhaszndld
T/2-2/2019 DS One Zrt. 1117 Budapest, Infopari sétdny 1 2020-01-09 Teszt Felhaszndld

Valasszuk ki a megfelel6 sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra, ekkor a program a sablon
alapjan legeneralja és nyomtathatjuk.
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Etikett és tértivevény

Etikett és tértivevény

EGLILLE <Nincs kivdlasztva>
27db-os etikett cimke
Belfoldi térti

Belfoldi térti + R
Hivatalos

Hivatalos + Ragszam
Minta sablon

RENDBEN MEGSEM

@Amennyiben a cimzett postazashoz hasznalt cime nem tartalmaz hazszamot, csak
helyrajzi szamot, ebben az esetben az etikett és boritéknyomtatason a helyrajzi szam
mezdbe rogzitett cimzésadat megjelenik.

Statisztikak (Allami hatésagi és Onkormanyzati hatésagi statisztika)

Az Orszagos Statisztikai AdatgyUjtési Program keretében a terlletileg illetékes Kormanyhivatal
részére atadanddé adatszolgaltatdshoz  szikséges  statisztikai adatok  elballitasa a

Nyomtatvanyok/Statisztikak meniibél kezdeményezhet®. A statisztikak alapjat az Akr. adatlapok adatai
képezik.

Kilén menUpontban lehet lekérdezni az allami hatdésagi, és az 6énkormanyzati hatdésagi Ugyek adott
évre vonatkozo Els6-, Masodik féléves, vagy Teljes évre vonatkozo6 adatait.

(a 2 statisztika megjelenése, miikddése megegyezik, az alabbiakban az Allami hatésagi statisztika
kerul bemutatasra.)
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Statisztika

() Elsd félév
o O Masodik feléy

(®) Teljes &w

O Egyéni
TEv
._m —

Az ugyiratforgalmi (Ugykordkre bontva a fészamok, és alszamok féléves vagy telies

@ targyévi, datumtol-datumig) statisztika el6allitdsat a szakrendszer tdmogatja, azonban a
jogszabalyi kérnyezet valtozasa miatt ilyen adatszolgéaltatast mar nem szikséges nyujtani,
igy a funkciéo nem kerilt bemutatasra.

Xl. OFFICE PLUGIN MUKODESE

Az Office add-in csomag Microsoft Word és Microsoft Excel modulja lehetévé teszi a Microsoft
Worddel és a Microsoft Excellel kompatibilis allomanyok iktatasat és csatolmanyként valo rogzitését az
IRAT szakrendszerbe. A dokumentumok bejévé (Erkeztetés vagy Erkeztetés bontas) és kimend iranyu
dokumentumként is régzitésre kerllhetnek. A bejovd gyorsiktaté egy gomb+lenyilé mezd kombinacio,
a lenyild6 részen talalhatd az Erkeztetés és Erkeztetés-Bontas funkcid, a gomb &nmagaban
megnyomva inditja a bejové gyorsiktatét. Sikeres telepitést kdvetéen a Microsoft Word ,Kezddlap"
feluletén a kovetkez6képp jelenik meg a plugin:

Microsoft Word beépiil6 modul hasznalata

Beszlras Tervezés Elrendezés Hivatkozédsok Levelezés

"
, , A Calibri (Szovegte ~ |11 ~| A A" | A

Iktatas | [ktatas = Beillesztés F D A~ ak X, XX A W

w

* » -, -
¥ Formatummasolé

= Erkeztetés Vagélap ¥ Betiitipus

= Erkeztetés-bontas
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Miutan elvégeztik a dokumentum szerkesztését, kattintsunk a zéld - bejové vagy piros -kimend
,Iktatas" gombra. A gomb lenyomasara felugro ablakban meg kell adnunk azt az elérési utat, ahova el

szeretnénk menteni a szerkesztett dokumentumot. A dokumentumot a fajlnév megadasat, valamint az
elérési ut kivalasztasat kovetéen a ,Mentés" gombbal végezhetjik el.

Tervezés Elrendezés Hivatkozasak Levelezés Véleményerés Nézet Sdgo Q Mutasd meg, hogyan csindljam

5 ; ] Calibri (Szévegté = || 11 -| A a|Aa~ | A = . ;.‘.‘ v Ee a= a= | ALl
Iktatas | . Eeillesztés

AaAaBbCe | AaAaBbCc AaAABl Asfasb

F DA, ¥ | A-F-A- Bl===|=-48-F- T Normél | TNincsté.. Cimsor1  Cimsor2 Cim

¥ Formatummasclé

DMS One dlap = Betiitipus & Bekezdés [

N - | . 1. - 2.0 -3y 4.1 5. 6.0 -F | B-1 9. W11 -12-1 B 141
1

Il Mentés masként X

4 =| » Ezagép » Windows (C:) » Felhasznalék » szarkal > Dokumentumak v | B Keresés: Dokumentumok

R T S S

Renderés « Uj mappa L e

B Eragép = Neé Médositas dituma Tipus Méret
J 3D objektumok Egyéni Office-sablonok

B Asztal Lightshot
OneNote-jegyzetfizetek
Zoom

@ Dok1
& Letohések ) Dok2

B videsk 3 Proba
D Zene 2 Proba
i Windows (C)

- ADAT (D)

| Dokumentumeok

| Képek

=

w D @

[RCN SCRURCH SCIRCC SCRURCE: JCRRCE- SCR RO SCN )

¥ Halozat v

Féjiné: lﬁ

Féjl tipusa: | Word-dokumentum

Szerzok: Szarka Laszlé Cimkéle:  Cimke Cim hozziadasa

[[] Miniatdr mentése

| ~ Mappik elrejtése Eszkozok Mégse

1110 ) o100 119 BT

A mentést kdvetben felugrik egy Word-hdz tartozd Progress, illetve egy, a beallitasok kézt megadott
tipusu (Chrome, Edge vagy Internet Explorer tipusu) bongész6 ablak. Ha az adott bongészében mar
van érvényes sessionunk az iratkezel6szoftverben, akkor belépés nélkul, ellenkezd esetben egy login
képerny6n keresztll jutunk el a gyorsiktaté felilethez (Amig a bongészd és a Progress ablak nyitva
van, addig a dokumentumon nem lehetséges moédositast végezni):

A megjelend felllet megegyezik a rendszerben mar paraméterezett, kivalasztott iranynak megfeleld
gyorsiktaté feluletével:
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Bejovo gyorsiktatas (a gombra kattintva) és a Kimené gyorsiktatas

Y o
, I: Calibri {Sz6w

a\ Itatas Beillesztés

¥ Formitummasols | | 2 A

Vigélap i

-
] fldnos  Tovibbi adatok
& llevtdkanyv *  <Nincs lvalosztvas
Fészam
i ‘@ - /
: Progre
- Varakozas...
o Clierit C-5-51300 just conned
i Command: Hello
] N Command: SetBehavior
. Command: GetAttachmenti
-
2
i Csatolmdnyok | 1, Fdjl feltoltés
".‘ reody Prébal docx
=' * igyintézés
H
Fajl Kezdélap Beszlir Elren Hiveate
< -
4 o Calibri {Sabvegtt -
litatss Iitataly | Beillesztés =
» > ¥ Formatummasolé AL
DMS One Vigélap
&
n
= “ARolnos  Towdbbi odotok
4 u i Féizadm
Varakozas...
Client C-5-55371 just connected o
C Command: Hells e
Command: SetBehavior rottipus  eNincs knvdloszive>
- Command: GetAttachmentinfo )
Enntett fdl
- Srerveretiigyiners *
; Szervezetfelelos vezetd *
o tézési hatdridd
- Ogykor *
~ Irattdri tétel *
-
a
B Csatchmdnyok | BFd)l felaités
E ready Frabal decx
a Elvégzé dolgord *  toming - Support (Support)
3 Nem postdzandd [

Lehetdseg van a bejov gyorsiktato gomb aljan elhelyezett nyillal elérhetd legordulé menuben a
koévetkezbkre: Erkeztetés, Erkeztetés-Bontas. (A gyorsiktaté gomb énmagaban megnyomva inditja a
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bejové gyorsiktatot.) Az adott folyamat kivalasztasa utan a megfelel6 ablak ugrik fel melyen elvégezhet6
a feladat.

Fajl Kezddlap Beszlras Tervezés

oY | i
|ktatas | |ktatas Beillesztés |
e % Formatummasolé

Erkeztetés Vagolap

=  Erkeztetés-bontas

Erkeztetés-bontds ] X

Altaldnos  Tovdbbi adatok

Bekilds * Tovdbbiok
Targy *
Irattipu <Mincs lavdlosztvo> v
Erintett f2l biak +
Kiildé iktot T
Rogszdm
Megjegyzes .

“satolmanyok [ BFGl feltsités |
ready Prébal docx

Kovetkezo feladat *  iktotds

RENDBEN

Az "Erkeztetés-bontas egyben" programbeallitastol és az Egyeéni beallitastol fuggéen az
Erkeztetés gombra kattintva felugorhat az Erkeztetés-Bontas egyben ablak (az Egyéni beallitas
feliilirja a globalis Programbeallitast)!

Amennyiben egy adott irat mar iktatva lett, az alabbi figyelmeztetés jelenik meg. Az adott Office
csatolmanyt az igen gombbal egy Uj verzidként feltdlthetjik a rendszerbe.
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Office csatolmdny feltoltés

A féjl mdr iktatva van a rendszerben

Iktatas utan az iktatdszam megjelenik a fellleten, a Tovabbiak funkcibgomb alatt az iktatott irathoz
tartozo funkciodk tovabbra is elérhetbek, azonban Uj iktatasra itt mar nincs lehetéség:

Gyorsiktatd

Altaldnos  Tovabbi adatok

Iktatkdnyv *  ALTidlaldnos/2021 ~
Fészdm
Eléirat
Ugykor yel
Irattari tétel pel
Adathordozé tipusa* e mail v
Beérkezés modja *  kulsd rendszerbd v
Ugykezelés médja*  Elekironikus-Email v
Bekdldé * Tomds Tovdbbialk v

Tdrgy " (+1) Bogndr T

Towébbi partnerek Szkennelés
Eléaddi fv nyomtatds

Megosztds

Csatolmanyok Atvételi elismervény

Iktatészdm: ALT/15-1/2021

Erkeztetdszdm: E/28038125-
202106240908-000026/2021

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 169 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

nﬁNKORMﬁ.NYZATI
DESH

| Magyar
—— Allamkincstar

SZECHENYI

A dokumentum rogzitésekor az add-in Un. ,egyéni tulajdonsagokkal" latja el a word/excel
dokumentumot a kés6bbi azonosithatosag érdekében. Ezeket az egyéni tulajdonsagokat a word/excel
»Fajl \ Informacio \ Tulajdonsagok \ Specidlis tulajdonsagok" menlpontjaban érhetjuk el az ,Egyéni"

filre kattintva:

©

Informdcid
G
Megnyités
Mentés

Mentés
masként

MNyomtatis

Megosztas

Informacio

valaszlevel

Dokumentumok

Dokumentumvédelem

Megadhatja, hogy masek milyen tipusd médoshasokat végezhetnek ezen a
Dokumentumvédelem dokumentumon,

Dokumentum vizsgalata

Vigydzzon a kizzététeinél, a f4)l az aldbbiakat tartalmazza:

valaszlevel docx - Word

Dokumentumpanel megjelenitése
g Tulajdonsagok megjelenitése és
sanskacatica 2 dolass falats

== Speciilis tulajdonsigok
Tovabbi dokumentumtulajdonsagok
megjelenitése

_ Problémék Dokumentum tulsjdonségai & szerzé neve Megjegyzések Megjegyzések hozzdadds
ST Semtierien = A csBkkent munkaképességi felhasznéiok szémérs nehezen olvashatd Sablon Nosmal.dotm
: tartalom Allapot zoveg horzsadssa
Sekols Kategériak Kategéria hezzaadasa
. Targy
Verziok Hivatkozds slapja
ok Q 7] Ennek a fijinak nincsenek kordbbi verzidi Cégnév
Verziok
ftasol kezelese -
Sesliissal - Kapcsol6dé datumok
valaszlevel.docx tulajdonsagai ? X
Araldnos Adatlap Statisztika Tartalom| Egyeni
Név: | Hozzaadas
Allapot N
Befejezési datum Torlés
Cel
Csoport
Dokumentumszam
Ellendrizte
Tipus: Szoveg w
Erték: Csatolva
Jellemzok: Név Erték Tipus
DMS Targy Valaszlevél Szdveg
DMS Ugy... Mecseki No... Szaveg
DMS Irat... Szoveg
DMS Ikta... T/21-1/2017 Szoveg
DMS Ikta... 2017-05-09.. Szbveg
DMS Ikta... Mecseki No... Szdveg
DMS Csa.., 34 Szam
| oK |
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Az egyéni tulajdonsagok kézott az alabbi metaadatokat tekinthetjik meg:

Targy

Ugyintézé

Irattipus

Iktatészam

Iktatas datuma

Iktatod

Csatolmany azonosito

Miutan egy dokumentum régzitésre kerilt a rendszerbe, a késébbiekben az iktatas gombra kattintva

az add-in egy felugré ablakban kérdezi meg, hogy a fajlt Uj verzioként régzitsik-e az iktatott irathoz,
vagy teljesen Uj iktatast szeretnénk végezni:

Office csatolmany feltoltés

A féjl mdr iktotva van a rendszerben! Szeretné Uj verzidként feltolteni a csatolmdnyt a meglévd iratba?

Az lgen-re kattintva uj verzidként keril rogzitésre a csatolmany, melyrél a felugré ablak is értesit:

A csatolmany feliratra kattintva megjelenik az irathoz tartozé Csatolmanyok ablak:
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Csatolmdnyok

B Médositds [l Aldirdsok  Towdbbiak | Hiteles mdsolat készitése
0| Neév Verzié... Tipus Ddtum Létrehozta Helyette =5 rfO 1%
Teszt irat.docx 1 2020-12-10 16:23 Horvéth Bence
Teszt irat.docx 2 2020-12-1016:27.. Horvdth Bence
[ 3
/2 kivdlasztva a lista az elsd 50000 taldlatot tartalmazza 184ms+63ms 1/1 (2 p

Microsoft Outlook beépiilé6 modul hasznalata

Az Office add-in csomag Microsoft Outlook modulja lehetdvé teszi a Microsoft Outlook alkalmazassal
fogadott és kuldott e-mailek Bejové és Kimend iranyu iktatasat is (Lehetéség van
a bejévo gyorsiktaté gomb aljan elhelyezett nyillal elérheté legordild meniben a
kdvetkezokre: Erkeztetés, Erkeztetés-Bontas. A gyorsiktatdé gomb énmagéaban megnyomva inditja a

bejovd gyorsiktatot.), illetve kildéskor egy lépésben lehetséges kimendként iktatni és az e-mail
elkuldeni:

Kezdélap Kildés/fogadas Mappa Nézet Sigé Q Mutasd meg, hogyan csinaljam

15 | B (¥ X E s QRS mta

|

x ‘
- . : Tisztitas ~
Uj e Uj elemek Uj & . Torlés Archivélas Iktatds |ktatas Vélasz - Vélasg Tovabbités E@Egyebek >
mail ¥ megbeszélés | & Levelszemet v mindenkinek
Uj TeamViewer Torlés DMS One Valasz

Outlook specifikus mikodés:

Ha olyan email-t iktatunk aminek a kuld6jéhez tartoz6 email cim nincs rogzitve, a plugin
automatikusan felajanlja a partner felvételét a rendszerbe.

Ha olyan email-t iktatunk aminek a kild6jéhez tartozé email cim régzitve van mar a rendszerbe, a
plugin automatikusan beemeli az partner értéke(ke)t a Beklldé mezdbe.
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A Targy mezébe automatikusan az email targy érték kerul be.

Az ablak bal-als6 sarkaban talalhaté Tovabbiak lenyild ablak csak korlatozottan tartalmazza azokat
a funckiokat, amik alapbdl elérhetéek az ASP IRAT szakrendszer gyorsiktato fellletein. Ezek az
alabbiak:

Hatarid6é szamitas
Lassak még
Betoltés
Az iktatast kovetben a Tovabbiak lenyild ablakon az alabbi értékek jelennek meg:
El6addi iv nyomtatas
Csatolmanyok
Megosztas
Atvételi elismervény
Az iktatast kdvetéen a K20 ablakon talalhaté mezék read-only tulajdonsagot kapnak.

Uj rogzités / Uj alszam iktatasra lehetéség nincs.

Xll. ADMINISZTRATORI FUNKCIOK BEMUTATASA

A program jogosultsagi rendszere

A rendszer funkcidinak részletes bemutatdsa el6tt fontosnak tartjuk, hogy ismertessik az
alkalmazas jogosultsagi rendszerének mikddését. A felhasznaldi jogosultsagok fluggvénye, hogy
milyen menupontokhoz férink hozza a rendszer feluletén, milyen funkcidgombokat tudunk hasznaini,
tovabba mely iratok, Ugyiratok adataihoz férhetiink hozza. A jogosultsagi rendszer az alabbi
részegységekre bonthatd: szerepkorok, menujogosultsagok, szervezeti egység hozzaférési szint,
iktatokdnyv jogosultsagok, kilsé rendszer jogosultsagok, irattar jogosultsagok. A tovabbiakban az
egyes részegysegeket fogjuk bemutatni.

Szerepkorok

Minden felhasznaldi fiok meghatarozott szerepkorokkel rendelkezik (Ugyintézd, iktato, irattaros,
stb.), melyek a rendszer bevezetésekor keriilnek bedllitasra. Ezeket a szerepkdroket a kulcsfelhasznalé
! rendszergazda utdlag moédosithatia a Rendszer f6meni Beallitasok\Szervezet-felhasznald
menupontja alatt. A szerepkdr hozzarendelésével a rendszer a felhasznaldkat automatikusan
hozzarendeli gyari felhasznaloi csoportokhoz (melyek neve megegyezik az adott szerepkdrével), ezzel
biztositva az adott szerepkér elvégzéséhez szilkséges menljogosultsagokat.
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A rendszer az egyes feladatok elvégzésekor ellenérzi, hogy a kovetkezd feladat elvégzéje
rendelkezik-e a kovetkez6 feladat elvégzéséhez szilkséges jogosultsagokkal. Amennyiben a
kivalasztott felhasznalé nem rendelkezik megfelel$ jogosultsagokkal, azt a rendszer hibalizenettel jelzi
(jelen esetben egy vezetd szerepkoérrel rendelkezd felhasznald szamara préobaltunk postazas feladatot
adni):

elhaszndiénak nincs jogosultsdga a kivdlasztott feladathoz! (feladat: postdzds, felhaszndls:

Meniijogosultsagok

A menujogosultsagok befolyasoljak, hogy az egyes felluleteken mely funkcibgombok hasznalatara
vagyunk jogosultak. Az alapvet6é menujogosultsagainkat a szerepkdreink hatarozzak meg (pl.
ugyintéz6, iktato, irattaros, stb.), ezen fellul a kulcsfelhasznaléd / rendszergazda rdgzithet egyedi
felhasznaldi csoportokat, melynek tagjait, jogosultsagait egyedileg testre tudja szabni. Ha nincs
jogosultsagunk egy funkcidgomb hasznalatara, akkor az a fellileten inaktiv (szlrke) allapotban jelenik

meg:

O Figyelem! Bizonyos funkciégombok alapértelmezetten inaktiv allapotban jelennek meg, aktivv
valasukhoz a feladatlista / talalati lista elemeinek kijelolése szikséges!

Ha rendelkezliink megfelel6 jogosultsaggal egy funkcidgomb hasznalatdhoz, akkor aktiv (fehér
betlivel és szines ikonnal) allapotban jelennek meg:
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# Szigndldsra el6készités Nem iktatando

Szervezeti egység hozzaférési szint

A felhasznalok altal lathaté iratok halmazat két tényezd befolyasolja: a szervezeti egység
hozzaférési szint és az iktatokoényv jogosultsagok. A szervezeti egység hozzaférési szint a rendszer
bevezetésekor kerll beallitasra, de természetesen modosithatd utdlag a kulcsfelhasznald /
rendszergazda altal a Rendszer fdmeni Program\Szervezet-felhasznalé mendpontja alatt. A szervezeti
egység hozzaférési szint azt hatarozza meg, hogy a felhasznalé mely szervezeti egységekben iktatott
iratokat latja azokon az iktatékényveken belll, melyekre olvasasi / irasi jogosultsaga van. Az egyes
hozzaférési szintek az alabbi ralatasi jogosultsagot biztositjak:

Teljes szerv: A felhasznalé latja az 6sszes szervezeti egységben iktatott iratot azokban az
iktatokdnyvekben, melyekre jogosultsaga van

Sajat szerv: A felhasznald csak a sajat szervezeti egységében iktatott iratokat latja azokban
az iktatokonyvekben, melyekre jogosultsaga van

Sajat- és alarendelt szerv: A felhasznald a sajat-, és sajatja ala rendelt szervezeti
egységekben iktatott iratokat latja azokban az iktatékonyvekben, melyekre jogosultsaga van
Sajat dokumentum: A felhasznald csak a sajat maga altal iktatott iratokat latja

Iktatékonyv jogosultsagok

Az iktatokdnyv jogosultsagok meghatarozzak, hogy mely iktatokonyvbe iktatott iratokat
lathatjuk visszakereséskor és alszam iktataskor (a ralatast az el6z6 alfejezetben bemutatott
szervezeti egység hozzaférési szint is befolyasoljal). Az iktatokdnyv jogosultsagok beallitasat
a korabbiakhoz hasonldan jellemz6en a rendszer testreszabasakor kerilnek beallitasra,
természetesen utdlag modosithatéak a kulcsfelhasznald / rendszergazda altal. Az
iktatokonyv hozzaférések kapcsan harom jogosultsagot kilénbdztetink meg:

F6szam iktatasi jogosultsag (Iétrehozas): A felhasznal6 fészamot és alszamot is iktathat az
adott iktatokonyvbe

Olvasas jogosultsag (olvasas): A felhaszndld kizardlag olvashatja az iktatdkdnyvben 1évé
iratokat

Csak alszam iktatasi jogosultsag (csak alszamra iktathat): A felhasznalé csak alszamot
iktathat az iktatokdényvbe, Uj fészamot nem hozhat létre

®Figyelem! Bizonyos funkcidgombok alapértelmezetten inaktiv allapotban jelennek meg,
aktivva valasukhoz a feladatlista / talalati lista elemeinek kijelolése szikséges!
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* Hanem talalnak egy iratot, akkor javasoljuk, hogy a rendszergazda segitségével ellenérizzék,
hogy melyik szervezeti egységben kerllt iktatasra az irat, majd ezt kovetéen ellenérizzék,
hogy a felhasznaldnak a korabbi fejezetekben leirtak alapjan van-e jogosultsaga az adott irat
megtekintéséhez.

Kiils6 rendszer jogosultsagok

A kils6é rendszer jogosultsagok hatarozzak meg, hogy milyen kiilsé rendszerekbdl fogadhatunk
dokumentumokat a rendszerbe. A kulsé rendszerhez valé hozzaférésunket a kulcsfelhasznalo /
rendszergazda tudja beallitani a Rendszer fément Program\Felhasznaloi csoportok menupont alatt.
Kiilsé rendszerbél térténé dokumentumfogadasra a Feladatok fémenii Erkeztetés\Erkeztetés
mendpontjaban ("Dokumentumok fogadasa" funkcibgomb) van lehetéségink. Az emlitett
funkciogombok megnyomasakor a felugré ablakban kivalaszthatjuk azokat a kulsé rendszereket,
melyekre jogosultsagunk van:

Dokumentumok fogaddasa

Kills5 rendszerek

ASPINTL O
MAK2 O

RENDBEN MEGSEM

Irattar jogosultsagok

A rendszerben kulén szabalyozhatd, hogy az irattaros szerepkdrrel rendelkezé felhasznalok mely
irattarakhoz férhetnek hozza. Gyarilag minden irattaros szerepkérrel rendelkezé felhasznal6 jogosult a
kézponti irattarhoz valdé hozzaféréshez, valamint a kdzponti irattarba helyezett iratok irattarazassal
kapcsolatos informacidinak megtekintésére a Listak fdmenu Irattarazas\lrattarazdsok mendpontja alatt.
Amennyiben a kulcsfelhasznald Uj (atmeneti) irattarat rogzit, arra kilén jogosultsagot kell biztositania
a Rendszer fémenu Beallitasok\Felhasznal6i csoportok menlpontja alatt.
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Alapértelmezett irattaros programbeallitas

A Rendszer\Beallitdsok\Program menlpontban (j programbeallitas érheté el "Alapértelmezett
Irattaros" néven. A beadllitdas befolyasolja, hogy mely felhasznaldé jelenjen meg alapértelemzetten
kbvetkez6 feladat elvégzéjeként egy lgyirat lezarasakor (Feladatok\Ugyintézés\Ugyirataim menpont,
Lezaras funkcid). A lehetséges esetek az alabbiak:

¢ Ha nincs kitéltve a beallitas, akkor alapértelmezetten a bejelentkezett felhasznalé jelenik meg.

¢ Ha ki van téltve és a felhasznalé aktiv, akkor a megadott felhasznalo jelenik meg.

¢ Ha ki van téltve és a felhasznalé inaktiv, akkor a bejelentkezett felhasznalo jelenik meg.

Ha irattarazaskor (vagy iktataskor a "papirpéldany helye" mezében) nem tudunk kivalasztani egy
= atmeneti irattarat, forduljunk a rendszergazdahoz, hogy biztositsa szamunkra az irattarhoz valé
hozzéaféréshez szilkséges jogosultsagokat!

Helyettesités adminisztrator meniijog

o A helyettesitések rogzitését korabban a "Helyettes" elnevezés(, 8111-es kédu menijog
befolyasolta. Az Uj verzidban elérhet6vé valt egy Uj menijog, Helyettesités adminisztrator
elnevezéssel (kodja: 8414).

Ha a bejelentkezett felhasznal6 rendelkezik az Helyettesités adminisztrator menujoggal,
akkor:

e a Rendszer\Bedllitasok\Helyettesitések meniipontban az Uj gombra kattintva felugré Uj
helyettesités ablakban a Helyettesitendd mezében megadhat a sajat felhasznaléjatol eltérd
felhasznalét (a sajat felhasznald az, aki fizikailag a gépnél Ul és nem az, akit helyettesit éppen).

e a RendszeABeallitasok\Helyettesitések mendpontban egy soron duplan kattintva felugré
Helyettesités modositasa ablakban modositasokat végezhet, mindegy, hogy az adott
helyettesités melyik felhasznaléhoz tartozik.

Ha a bejelentkezett felhasznalé nem rendelkezik a Helyettesités adminisztrator menijoggal,
de van Helyettes (kéd: 8111) menljoga, akkor az a felhasznalé beléphet a
Rendszer\Beallitasok\Helyettesitések menlipontba, de:

o Uj helyettesités rogzitésekor a Helyettesitendé mez8ben csak a sajat felhasznaléjat (azt, aki a
gépnél Ul, nem azt, akit éppen helyettesit) adhatja meg - barmelyik szervezeti egységében.

e meglévé helyettesités moddositasa ablakban csak akkor moédosithat, ha a kivalasztott
helyettesitésben 6 maga (aki a gépnél Ul, nem azt, akit éppen helyettesit) a helyettesitend6 - a
Helyettesitendd mez6 ekkor sem modosithatd szamara csak a tébbi adat.

e csak azt a rekordot tdrélheti, amelyben a helyettesitendd a gépnél 16 felhasznalé (nem az,
akinek a nevében be van lépve)

Helyettesités megjelenitésének modositasa

Korabban, ha egy felhasznalét helyettesitettlink, akkor csak a helyettesitett felhasznalé neve
kerilt megjelenitésre, a helyettesité felhasznald6 nem. A tovabbiakban mindkét név
megjelenitésre keril. Példa (Horvath Zoltan felhasznal6 helyettesiti Toth Janos felhasznalét):
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Korabban Jelenleg

Felhaszndld: Téth jdnos Felhaszndlé: Téth jonos

Téth Jdnos Horvath Zoltdn

Helyettesités “:‘—— dnos (qwe v

Ertesité e-mail szévegek
Bemutatjuk, hogyan tud a felhasznalok szamara e-mail értesitést beallitani az ujonnan érkezett
feladataikrél. A beallitasok elvégzéséhez Adminisztratori szerepkor szikséges!
Az funkcié beallitasahoz az alabbi Iépéseken fogunk végighaladni:
o E-mail kuldéssel kapcsolatos programbeallitasok paraméterezése
¢ Felhasznaldk e-mail cimének és értesités fogadasanak beallitasa
e Ertesitési sablon paraméterezése
o Ertesités altal érintett feladatok kivalasztasa

Navigaljunk a Rendszer\Beallitdsok\Program menupontba, majd keressink ra az alabbi
programbeallitasokra és mdédositsuk az értékiket a leirtak alapjan:

o E-mail kildés: A beallitas értékét modositsuk "lgen"-re, ezaltal a rendszer a késdbbiekben
értesitést fog kuldeni a beallitasoknak megfeleléen.

o E-mail értesit kdzponti cimrél: Ha szeretnénk, hogy a kés6bbiekben kiklldésre kerlld
ertesitések egy megadott e-mail cimrél keruljenek kikuldésre, akkor moédositsuk a beallitas
értékét "Igen"-re. Egyéb esetben az atado felhasznal6 e-mail cimének nevében keril kikildésre
az értesités.

o Szervezet e-mail cime: Amennyiben a "E-mail értesit kdzponti cimrél" beallitasnal "lgen”
értéket adtunk meg, itt rogzithetjik a kbzponti email cimet (pl.: noreply@..... vagy
onkormanyzat@......).

A beallitasok elvégzését kdveten navigaljunk a Rendszer\Beallitasok\Felhasznalok menlpontba.

Felhasznalék e-mail cimének és értesités fogadasanak beallitasa

Az értesiték fogadasahoz rogzitenink kell a felhasznaldk e-mail cimét, valamint engedélyeznink
kell, hogy az adott felhasznalé fogadhasson email értesitéket, ezt a Rendszer\Beallitasok\Felhasznaldok
menupontban tudjuk megtenni. A mentpontban kattintsunk duplan egy tetszéleges felhasznalé nevére:
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A felugré ablakban két adatot kell kitdltenlink:

e E-mail: Itt adjuk meg a felhasznal6 e-mail cimét. A rendszer erre a cimre fogja kuldeni az
ertesitéseket a késbbiekben.

o E-mail értesitést fogad?: A jeldinégyzet bepipalasaval engedélyezzik, hogy a rendszer
értesitket kildjon a felhasznalé részére.

Ertesitési sablon paraméterezése

A feladatrdl tortén értesitési sablont a Rendszer\Torzsadatok\E-mail sz6vegek menupontban
talaljuk, "ATVETELREVAR" kéddal, "Atadas -atvételre var" néven. A menupontban tobb egyéb értesit
is talalhatd, ezek beallitasai megegyeznek az "ATVETELREVAR" paraméterezésével.

E-mail szévegek

| Kod Hév | Térgy I

ATHEMVETT Ertesités toss alart v iratrdl

ATVETELREVAR
CSATOLMANYERTESITES  Ca

EMAILERTESITO
EMASOLATKESZ
ERKEZTETES
HATARIDOELOTT
IKTATAS
KOLCSOMZESERTESITO

LASSAXMEG
PARTNERTOLERKEZETT
SZIGNALAS

UGYIRATMEGOSZTAS. Ertesités Ogyirat megosztdsril
VALTOZAS

VISSZAKULDES Entesités dtvéte: visszokuicdsdrt

119 kivdiasztva

Kattintsunk duplan az "ATVETELREVAR" kédu sablonra. A felugré ablakban az alabbi adatokat kell
megadnunk:

o Kildés?: Ezzel a jeldinégyzettel szabalyozhatjuk, hogy a rendszer kikuldje-e ezt a tipusu
értesitét. Pipaljuk be a jeldinégyzetet
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o Szervezet/Felel6s vezetének is kuldés?: A jeldinégyzet bepipalasaval az értesitett felhasznald

szervezeti egységének vezetdje is értesitdt kap

a feladatrél (a mikoédéshez szikséges, hogy a Rendszer\Beallitasok\Szervezeti egységek
menupont alatt ki legyen toltve a szervezeti egységek vezetdje, valamint ezeknél a felhasznaloknal el
legyenek végezve a "Felhasznaldok e-mail cimének és értesités fogadasanak beallitasa" fejezetben
leirtak).

e Targy: Az értesit e-mail targya.

o E-mail szbvege: Az értesit e-mail szOveges tartalma. A begépelt szévegen felll feltdlthetjik a

"Hasznalhaté6 makrok" ablakrészben talalhaté makrokkal (makré hasznéalata esetén az adott
szOvegrészt a rendszer az irathoz tartozé metaadatokkal fogja feltolteni a rendszer).

Sablon paraméterezése

Az egyes hasznalhaté makrok az alabbiak (fontos, hogy a szdévegbe a makréhoz tartozé kapcsos
zarodjeleket is illesszik be):

{{arrival_identification}}: Erkeztetési azonosito (érkeztetszam)
{{arrival_date}}: Erkezési datum
{{arrival_method}}: Beérkezés maddja
{{data_storage}}: Adathordozé6
{{client_name}}: Bekild/Cimzett neve
{{client_address}}: Bekuld/Cimzett cime
{{subject}}: Targy

{{comment}}: Megjegyzés
{{reference_number}}: Hivatkozasi szam
{{deadline}}: Hatarid
{{registry_number}}: Iktatészam
{{assigner}}: Szignalo
{{name_off_charge}}: Felels vezet
{{registered_by}}: Iktatéd

{{signatory}}: Szignalt Ggyintéz

{{task}}: Feladat
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Postai megallapodas

(Mentjog: Postai megallapodas — 4291)

A Magyar Posta Zrt.-vel kotétt megallapodas adatait a Rendszer\Postai megallapodasok
menlpontban tudjuk berdgziteni. Az itt megadott adatok automatikusan feltlintetésre keriilnek a
programban készitett postai feladéjegyzékekre.

Uj postai megallapodas felvitele:

A Rendszer\Postai megallapodasok meniipontban kattintsunk az ,Uj” gombra.

Postai megdllapodds mdédositdsa

Postai megdllapodds mddositdsa
Kéd * 00
Név * Budajend Postai megallapodds
Iktatohely *  Budajend iktatdhely
Felvewd posta neve Budajeno 2
Felodé név  Budajend Polgdrmesteri Hivatal
Felodd e-mail cime  felodo@budajeno.hu
Feladd irdnyitdszam 2093
Feladt helység Budajend
Kozelebbicim Fé utca 1-3
Kozterilet név Fo
Kéztertlet tipus
Hazszdm
Epiilet
Lépcsthaz
Emelet
Ajtd
Postafidk
Vevékod 0010102985
Megdllopodds 10461345
Engedélyszdm
Fizetésimod  utalds
Posta KRID 512234170

Kildéshez haszndlt rendszer  ASPINT2
Alapértelmezett

A fenti képen lathaté médon adjuk meg a hivatal egyedi megéllapodasanak adatait.
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FIGYELEM! Amennyiben a szerzé6désben az Vevékdédnal 8 szamjegy szerepel két darab nullat kell
a szamsor elé irni (00).

A megallapodas mentéséhez kattintsunk a ,Rendben” gombra.

Meglévé megallapodas modositasa:

A Rendszer\Postai megallapodasok menipontban kattintsunk duplan a mddositani kivant
megallapodasra.

A felugré ablakban irjuk at a szikséges adatokat.

A rogzitéshez kattintsunk a ,Rendben” gombra.

Postazasi ragszamok

(Menujog: Postazasi ragszamok — 4307)

A programban lehet6ség van ragszamtartomanyok rogzitésére, mely segitségével a szoftver
automatikusan kiosztja a tértivevényes, ajanlott kildeményekhez sziikséges soron kovetkezd
ragszamot.

A Rendszer\Postazasi ragszamok meniipontban kattintsunk az ,Uj” gombra.

Ragszdmtartomany mddositdsa

Ragszdmtartomdny médositdsa
Név * 01
Kéd* 01

Tipus * Belfdldi

[<][<]

Postai megdllopodds  kézpont

Levél, Levelezélap, Képes levelezélap - Belfdldre
Levél, Levelezdlap, Képes levelezdlap - Eurdpai orszdgokba

Klldeménytipusok

<>

Levél, Levelezélap, Képes levelezdlap - Egyéb kiilfoldre
"M" Zsdk - Eurépai orszdgokba

Sorrend * 1
Elétag * RL
Postai felvevéhely * 7030
Kezd6 sorszam * 001234567
Zdrd sorszdm * 003456789

Aktudlis sorszdm * 001234570

RENDBEN

e Név: Rogzitend6 ragszamtartomany neve (pl.: Ragszam1, Ragszam?2)
o Kod: Ragszamtartomany kodja (pl.: 001, 002)

e Tipusa: A ragszam tipusa lehet Belfdldi vagy Nemzetkdzi
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o Postai megallapodas: A lenyilé listabdl valasszuk ki, hogy melyik megallapodasunkhoz
szeretnénk hozzaadni.

o Kildeménytipusok: A ragszamtartomany tipusanak megfeleléen jeldljik ki a megfeleld
kildemény tipusokat. A Ctrl billenty( segitségével tobb tipust is kijeldlhetunk.

e Sorrend: 1

o Postai felvevéhely: A kildeményeket atvevd Postafiok iranyitdszama. Amennyiben a Posta
biankds ragszamtartomanyt ad az énkormanyzatok részere, ugy a felvevéhelyre 4 darab “0”-
t (nulla) kell beirni

o Az El6tag, Kezd6 sorszam, Zaro sorszam és Aktualis sorszam mezdkbe a posta altal kiadott
ragszam csomagolasan szereplé adatokat adjuk meg.

A mentéshez kattintsunk a ,Rendben” gombra.

Felhasznaléhoz és szervezethez rendelhet6é ragszamtartomanyok

Altalanos leirés

Amennyiben a postazasi feladatokat parhuzamosan tobb felhasznalé végzi, szlikség van arra, hogy
1 postai megallapodashoz tébb ragszamtartomany is régzithetd legyen, illetve az egyes
tartomanyokhoz felhasznalé is legyen rendelhetd, ebben az esetben csak a kijeldlt
felhasznald/szervezet hasznalhatja az adott ragszam-tartomanyt. Ehhez kapcsoléddan a ragszam
generalas modszere is megvaltozik.

A Postazas ablakban elérheté a Ragszam generalas funkcibgomb a beviteli mez6 mellett, ennek
mikddése a fentieket beallitva az alabbi: nem csak a sorrend hatarozza meg a kdvetkez6 ragszamot,
hanem el6sz6r az, hogy tartozik-e a belépett felhasznaldhoz/felhasznalé szervezetéhez ragszam
tartomany. Amennyiben a belépett felhasznaléhoz / felhasznalé szervezetéhez tartoznak ,sajat”
ragszamtartomanyok, az IRAT szakrendszer el6szdér azokbdl (a beallitott sorrend alapjan) kisérel meg
ragszamot kiosztani, ezt kdvetéen a felhasznaldéhoz nem rendeltekbél.

Ugyanez a funkcionalitas a csoportos postazas funkcid hasznalata esetén is.

Sziikséges beallitasok

Ragszamtartomanyok

A ragszamtartomanyok esetén megjelenik egy Uj mezd Jogosult felhasznalé néven. A mez6 nem
kotelezd, amennyiben ki van téltve, ugy csak a megadott felhasznald / szervezet esetén az 6sszes
tagja tud majd a tartomanybdl ragszamot felhasznalni. Ha a mezd lres, ugy minden postazé kaphat a
tartomanybdl a ragszam generalas funkcioval.
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Uj ragszamtartomdny

Uj ragszdmtartomdny

Sorrend

Elétag

Postal felvevohely
Kezdd sorszam
2dré sorszém

Aktualis sorszam

Jogosult felhasznald

Ragszam generalas funkcié atalakitasa

A Postazas ablakban elérheté a Ragszam generalas funkciogomb a beviteli mezé mellett, ennek
mikodése a fentieket beallitva az alabbi: nem csak a sorrend hatarozza meg a kévetkez8 ragszamot,
hanem el6sz6r az, hogy tartozik-e a belépett felhasznaléhoz / felhasznalé szervezetéhez ragszam
tartomany. Amennyiben a belépett felhasznaldhoz / felhasznalé szervezetéhez tartoznak ,sajat”
ragszamtartomanyok, az IRAT szakrendszer el6szdér azokbdl (a beallitott sorrend alapjan) kisérel meg
ragszamot kiosztani, ezt kdvetéen a felhasznaléhoz / felhasznal6 szervezetéhez nem rendeltekbdl.

Ugyanez a funkcionalitas a csoportos postazas funkcidé hasznalata esetén is.

Postai dijtételek

(MenUjog: Postai dijtételek — 4411)

A postai feladéjegyzéken szerepl6é kildemények dijkiszamitasahoz a Rendszer\Postai dijtételek
menulpontba szikséges feltdlteni az aktualis dijtételt.

Uj dijtétel betoltéséhez Iépjiink a Rendszer\Postai dijtételek meniipontba és kattintsunk az Uj
gombra.
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Postai dijtétel

Postai dijtétel

Név * 2020.1
Kéd * 2020.01

Alapértelmezett

Toltsik ki a felugré ablak mezéit, majd kattintsunk a Rendben gombra.

Jeloljuk ki egy kattintassal a rogzitett sort, majd kattintsunk a Dijtetel, a felugro ablakban pedig a
Feltoltés gombra. Ezt kévetben az Uj fajl gomb segitségével tallézhatjuk (valaszhatjuk ki) a
szamitégépunkre lementett aktualis dijtételt.

Postai dijtételek feltoltése XLS-bél

Pastai dijtételek feltditése XLS-bdl

T

A Magyar Posta altal aktualizalt dj dijtétel esetén mar nem sziikséges Uj tételt Iétrehozni, elegendd
csupan a Dijtétel gombra kattintani. Az igy feltoltott fajl fellirja a korabbit.

O] Az aktualis dijtételek .csv allomanyanak betoltésével biztosithato az aktudlis dijtételek rogzitése az IRAT)

szakrendszerben. Ezt minden bérl6i fiok esetében — amennyiben az adott tenant nem rendelkezik sajét, az
altalanos dijtételtél eltérd dijszabassal — manudlisan szikséges elvégezni. Dijtétel-valtozas esetén 4
szukséges allomanyok a felhasznalok szamara publikalasra kertinek.
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Eseménynaplo

A szoftverben végzett tevékenységek visszakereshetfségét a — jogosultsagkezelt — Eseménynaplo
biztositja, mely a Listak fémeni Eseménynapld menljében érhetd el. It kilénféle keresési lehetéségek
alapjan lehet akar felhasznaldi tevékenységekre, akar adminisztrator altal elvégzett beallitdsokra
vonatkozo kereséseket inditani.

Eseménynapls megtekintése

& Postazésok o [ Toétum 20200323 v - =) [annnmaua Admin | Szervazeti sgység
Kiilon kézbesitések —

B Elektronikus kézbesitések A RS B

@ Vevények Erkeztetdszém Fészém i I ' Alszém

W Postakonyvek
@ Sikertelen kézbestést vevények
§ Kézbesités statuszok

Torzsadat tipus

Irattipus < nincs sziirés > v

! O | pawm | Felhoszndld név | Fel il szervezeti e.| Hely 6 | Helyettesitd szervezetie_| Esemény | Meotsszém Erkeztet!
- Irattdrazds
2020-03-23 161052 Admin tesztl Uj érkeztetés, érkeztetési az 127
= Irottdrazdsok
W Iratkioddsok 2020-03-23 16:1052 Admin tesztl Uj bontds 127
Selejtezések 2020-03-23 16:10:52 Admin tesztl Atadés: Admin (Szervezeti e 127
S Levéitdrazdsok 2020-03-23 15:30:40 Admin TESZT Hivatolikapu kézbesités
B E-Masolatok - .
2020-03-23 15:30:26 Admin TESZT Fészam ltrehozdsa, iktatds.. H/L41/2020
2020-03-23 15:3026 Admin TESZT Alszém létrehozésa, iktatds.. HIL41/2020
2020-03-23 15:30:26 Admin TESZT Uj szignéilds H/L41-1/2020
W Hétralékista 2020-03-23 15:3026 Admin TESZT Uj kiadményazés feladat elv._H/141-1/2020
W Elszémoltatdsi lista 2020-03-23 15:30:26 Admin TESZT Uj kiodmdnyozds adatok ro. Hf141-1/2020
_ Eseménynoplt 2020-03-23 15:28:31 Admin TESZT Admin felhoszndld bejelentk
| Eseménynapié megtekintése I 2020-03-23 15:23:31 Admin TESZT Ugyirot betekintés, iktotdsz... TESZT/1153/2019 701
& Gejelenteezent felnasznalok 2020-03-23 152039 Admin TESZT Hivatolikapu kézbesitds

A funkcié jogosultsaghoz kotétt, igy a megfeleld felhasznaloi csoportban szikséges a megfeleld
menujogokat engedélyezni:

Alopadatok  Tagok Meni  ktatdkanyvek

Keresésl Eseménynapld

Kiilsd rendszer

X

Irattdrak  KER ozonosfték  Elektronikus aldirdsok

O ‘ Mentipont

Listdk eseménynapld

Listdk eseménynapld tétel

| Kéd..| Olvasds
2705  igen

2706  igen

| Létrehozd..| Médositds...| Tarlés
igen igen igen

igen igen igen

XIlL.

VIR - VEZETOI INFORMACIO RIPORT

A KERET rendszer lehet6séget biztosit a jogosultsaggal rendelkezé felhasznalok szamara az IRAT
szakrendszer el6re definialt 8 db kimutatasanak lekérdezésére, a szakrendszerbe belépés nélkiil.

A funkcié hasznalatanak el6feltétele az érintett felhasznalok KERET-ben térténd jogositasa.

A VIR jogosultsag beallitdsahoz kérjuk forduljon a Keret adminisztratorhoz

VIR felhasznal6 hozzarendelése

A KERET-be belépve az adminisztratornak szikséges a VIR fellletén hozzarendelni a
felhasznal6(ka)t az alabbiak szerint: VIR kategoridk --> Iratkezeld --> Felhasznalé hozzarendelés.
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(316" | L- | Admin2 (csobanka) | Kilépe

Aa 2019. jinius

i VIR

4 @ VIR kategoriak

i Keretrendszer

i Iratkezeld

W Gazdilkoddsi Sziils
= add kategdria

-.

i Telepiilési portal Kategéria kéd
i Ingatlan Kategéria név
il Iparkereskedelmi Rendszer

i Hagyaték

& oHp Kimutatasok listaja

@ VIR kategoria részletei

Nincs

Iratkezelo
Iratkezeld

Iratkezeld

Autocomplete funkcié segitségével, vagy a lenyild6 menubdl valaszthatd ki a felhasznalo, amely

valasztast a Rendben gombbal szikséges jovahagyni.

@ Felhasznalo kategoridhoz rendelése

Kategéria kod Iratkezelo
Kategdria név Iratkezel
Hozzarendelt felhasznaléok v l

¥ Admin2

Lekérdezések

A VIR kategoriak --> Iratkezel6 fellileten a Kimutatasok listdja funkcioval érhetéek el a korabbi

lekérdezések, illetve indithatdk uj lekérdezések.

A INDITOPULT

i VIR

4 @ VIR kategoriak

Keretrendszer

[ ]
i Iratkezeld
[

@ VIR kategoria részletei

¥ Ertesitést kérek

Gazdalkodasi Sziilé Nincs
kategéria

m Add

i /!
W Telepiilési portal Kategéria kod Iratkezelo
B Ingatlan Kategéria név Iratkezeld
il parkereskedelmi Rendszer Iratkezeld
i Hagyaték Felhasznalé hozzdrendelés
-
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A VIR kezel6fellletén lehetéség van a korabban inditott kimutatasok — tébbféle szlirési szempont
szerinti rendezése melletti — megtekintésére, illetve Uj kimutatasok futtatasara.

A korabbi kimutatasok Cim, Készités datuma, Bekuildés datuma alapjan is sorrendbe allithatéak.

i Iratkezelo - IratkezelS Kategériahoz rendelt kimutatasok W

Online kimutatas futtatdsa
Cim ¥ Készités Datuma 1 T Bekiildés Datuma Dokumentumok Szédma Stétusz ¥ Miveletek
Erkeztetések 2019. 06. 21.11:34:36 2019, 06. 21.11:34:38 Részletek | Naplé
Faszamok 2019. 06. 21. 8:47:24 2019. 06. 21. 8:47:26 1 Kész Részletek | Napld
Alszamok 2019. 06. 20. 14:11:45 2019, 06. 20. 14:11:47 1 Kész Részletek | Naplé
Erkeztetések 2019. 06. 20. 13:23:29 2019. 06. 20. 13:23:30 1 Kész Részletek | Napla
Fészamok 2019. 06. 20. 13:22:27 2019. 06. 20. 13:22:28 1 Kész Részletek | Napld

Uj kimutatas készitésére az ,Online kimutatas futtatdsa” paranccsal van lehet6ség:
INDITOPULT
inXtoputt | B

i22 Iratkezelo - Iratkezelé Kategoriahoz rendelt kimutatasok

I Online kimutatas futlatésal

A kimutatasok legérdlé listabdl valaszthatoak ki.
(v

i#2 Kimutatas

Valaszthat6 kimutatasok

Szignalasok
Alszamok
Fszamok
Elektronikus kézbesitések
Felfiiggesztések

Nem iktatandok
Postazasok

A funkcio hasznalatahoz a kereséfelulet valamennyi értékénél szikséges adatot megadni.
Az iktatas datuma kezdete, és a fészam allapota értékek kerultek kivalasztasra az alabbiak alapjan.

A funkcio elvart miikddéséhez az adott kimutatas valamennyi értékének megadasa szikséges.

£ Kimutatas - Erkeztetések

Vilaszthaté kimutatasok Erkeztetések E‘
Iktatas statusza Beérkezés id6pontja kezdete
I Iktatando | ~ 3015, 05. 01, 00:00 &
Datum helyes megadasa példaul: 1980. 11. 08. 00:00
Beérkezés idépontja vége

2019. 05. 30. 00:00 __——i——. [

A kimutatas elkészultérél a felhasznalot értesiti a felUlet. Itt lehet6séglink van a kimutatas
megtekintésére (Ugras az elkészllt kimutatasra), vagy Uj kimutatas készitésére:

ASP Koézpont Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 188 1054 Budapest, Hold u. 4.
E-mail: asp@allamkincstar.gov.hu www.allamkincstar.gov.hu
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ONKORMANYZATI V] Magyar SZECHENYI
Q asp —— Allamkincstar

Ugras az elkésziilt kimutatasra

Ujabb kimutatas készitése

Az ,ugras az elkészilt kimutatasra® opciot valasztva megjelennek a Kimutatas részletei, illetve
megnyithatova valik az elkészitett .xIsx kiterjesztésl allomany.

(i ) Kimutatég részletei

kimutalés cim Erkeztetések

Kimutatas leiras Erkeztetések
Bekiildés Datuma 2019. 06. 21. 14:56:01
Készités Datuma 2019. 06. 21. 14:56:00

Statusz Kész

|Dokumentumok > erkeztetesek.xlsx|

A ,vissza” gombra kattintva a VIR — Iratkezel6 kategoriahoz rendelt kimutatasok kezd&oldalara
navigal az alkalmazas.
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