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Bevezetés

Jelen dokumentum célja a konkrét rendszer Uzemeltetéséhez szikséges informaciok tomor

Osszefoglalasa.

Jelen kézikdnyv azon Gzemeltetési feladatokra koncentral, amelyek a konkrét rendszer egyedi
beallitdsaibdl kdvetkeznek, és esetlegesen kivonatoltan, tdmdren ismerteti azon feladatokat,

amelyek a napi Uzemeltetésben is mindenképpen végrehajtandok.

A szabalyzat tehat ismerteti a kotelez6 napi teenddket, a rendszer normalis mikodésének
ellendrzési lehetéségeit és mindazon jelentésmintakat, amelyek segitségével az Gzemeltetés

az elvarasoknak megfeleléen végezhetd, feligyelhetd és dokumentalhato.

FONTOS: A felhasznaloi kézikdnyv Uzemeltetéssel 6sszefiiggd fejezeteinek ismerete

nélkulozhetetlen rendszertiizemeltetéknek, adminisztratoroknak is.

Szerveroldali rendszerkovetelmények

Az IRAT szakrendszerben boéngészé alapu kliensek kapcsolédnak (TCP/IP) az IRAT
szakrendszer webserver kiszolgaldhoz. Az IRAT szakrendszer webservere kapcsolodik az
MS-SQL adatbazis szerverhez (TCP/IP).

A szerver gepekkel szemben tamasztott alapveté kdvetelmények:

e Tamogatott operacios rendszerek™:
o Windows 10 (64 bit)
o Windows 11 (64 bit)
o Windows Server 2012 R2 (64 bit)
o Windows Server 2016 (64 bit)
o Windows Server 2019 (64 bit)
o Windows Server 2022 (64 bit)
e Elérhet6 windows frissitések telepitése
e Tamogatott adatbazis kezel6k: MSSQL 2012 R2 — 2022
e 1024*768 minimum felbontas
e Google Chrome
e Microsoft Edge Chromium

e Billentylizet, egér

*Amennyiben a Microsoft megsziinteti a felsorolt operaciés rendszerek tamogatasanak
valamelyikét, abban az esetben cégiink sem tudja garantalni a szoftver ujabb verzidinak

hibamentes miikodését az adott operacios rendszeren!



A rendszer intranetes alkalmazast, bongész6programot hasznal futtatasi kornyezetként.
Technikai paramétereibdl adédoan alacsony szintli hardverigény jellemzi. Nincs feltétlenl
szlikség kliens oldali alkalmazas telepitésre. A rendszer Windows platformfiiggetlen, ezért

kivaléan alkalmazhato akar vegyes halézati klienskdrnyezetben is.

Mivel az adat és az informacié a kiszolgalon tarolodik, egy megfeleld jogosultsagpolitika
felallitasaval magas foku adatbiztonsag érheté el. Szabvanyos SQL adatbazis kezel6
rendszerek szolgalnak az alkalmazas alapjaul, ez lehetévé teszi az adatok késébbi, barmilyen

célu konvertalasat.

Tobb adatbazis hasznalata performancia novelés céljabdl kiegészitése késleltetéssel

Replika adatbazis hasznalata esetén a konfiguraciét bovitettiik a delayMicroSec paraméterrel,
amelyben megadhatd, hogy a talalati lista lekérdezése hany microsecundummal késébb

kezdédjon el.
A program inditasa

Az ASP Keretrendszerbe val6é bejelentkezéshez adjuk meg a sziikséges adatokat, majd

kattintsunk a Belépés gombra.
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A Keretrendszerbe valé belépést kdvetéen a Szakrendszerek blokk alatt lathato az Iratkezelé

gomb.
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A gombra kattintva elindul a tenantunkba torténé bejelentkeztetés folyamata:

Login is in Progress to
Tenant...

Checking Database, Please Wait...

A sikeres bejelentkeztetést kdvetéen megjelenik az Iratkezelé Szakrendszer Kezdblapja.

A szoftver feliiletének felépitése

Kezddlap

A bejelentkezést kdvetben az alabbi felllet jelenik meg:
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@ Felhivjuk figyelmét, hogy a fellileten megjelené gombok, menlipontok,
valamint azok elnevezései eltérhetnek a felhaszndloi jogosultsagok, aktivalt
modulok, ill. a rendszer testre szabasanak fliggvényében!

A kezdé6felllet 3 f6 részre oszthato fel:
e Menusor
e Fémenuk, menupontok

¢ Hirfolyam (ASP-s kornyezetben alapértelmezetten kikapcsolt funkcid)

A menusor feladata, hogy a leggyakrabban hasznalt funkcidkat gyorsan, kényelmesen

elérhessiik, tovabba mas hasznos informacidkhoz férhessiink hozza. A meniisoron az alabbi

funkciogombokat érhetjuk el:

A menusor bal oldalan:

o Uj érkeztetés funkciogomb

Uj bejové iktatas funkciégomb

Uj kimené iktatas funkciégomb

Uj belsé iktatas funkciogomb

Uj tigyfél funkciégomb

Bejovd gyorsiktatd funkcibgomb

Belsd gyorsiktato funkciogomb

Kimend gyorsiktatoé funkciogomb




e Vezetdi szignalas funkciogomb

e Hirek funkciogomb

A meniusor kézepén:

e Kezdélap gomb

A menusor bal oldalan talalhaté funkcidgombok részletes leirasarol késdbb fogunk szét ejteni.
Kbzépen a rendszer nevét tekinthetjilk meg, a Kezdélap ikonra valé kattintassal a
késObbiekben visszanavigalhatunk a nyito oldalra.
A kezddlap bal oldalan talalhatoak a fémenuk, ill. az alajuk tartozé menupontok. Az alabbi
fémenuk kozil valaszthatunk:
e Feladatok: a dokumentumokkal kapcsolatos feladatvégzésre szolgald mentpontokat
erhetjuk el.
e Listak: a dokumentumok, ill. egyéb, a rendszerben tarolt informaciok visszakeresésére
szolgalé menupontok talalhatoak itt.
e Nyomtatvanyok: a rendszerbdl kinyomtathaté formanyomtatvanyok (pl. eléadéi iv) érhetéek
el a fémenu alol.
e Rendszer. a rendszer muikddésével, Uzemeltetésével kapcsolatos menupontokat
tartalmazza.

Az egyes feladat alapu menupontok mellett |év6 szamok a feladatszamlalét jelképezik:

— Ugyintézés
& Irataim  (3/5)
i |dvdhagyds/Véleményezés
B Ugyirataim (4 4)
Es Megosztott irataim
Ey Megosztott Ggyirataim
D Kiadmdnyozds
Expedidlas
Beérkezett vevény

Az adott menipont kivastagitva jelenik meg abban az esetben, ha Uj feladatunk van a
mendponton beliil. A bal oldali szam az U] feladatok szamat jeldli, a jobb oldali szam pedig a

menuponton belll talalhatd 6sszes feladatunkat.



Navigaciés panel

Ha a fémenu kivalasztasat kdvetden rakattintunk egy menupontra, akkor az alabbi navigacios

panel jelenik meg (a felépitése minden mentponton belll azonos):
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A navigaciés panel két részre oszthatd: sziir6- és keresémezékre, valamint feladat/ talalati
listara (attol figgéen, hogy a Feladatok vagy a Listak fémenubdl valasztjuk ki az egyes
menupontokat).

A sziir6- és keres6émezdk segitségével az adott feladat / talalati lista elemeire szlrhetunk.

A feladat lista (a Feladat fémenu alatti menlipontok esetén) a bejelentkezett felhasznalé adott
menuponttal kapcsolatos feladatait jeleniti meg, mig a talalati listdk (a Listak fémenl alatti

mendpontok esetén) az adott mentpont alatti keresés eredményeit mutatjak meg.
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A feladat listaban megjelend uj feladat rekordok kivastagitva jelennek meg. Ha rakattintunk a
kivastagitott feladat rekordra, akkor megszlinik a kiemelés.



Verziészam kiirasa

A Rendszer / Névjegy ablakban megtekinthetd verzioszam megjelenitésre kerll az IRAT

szakrendszer jobb fels sarkaban, ezzel is konnyitve az esetleges hibabejelentés vizsgalatat.

Ablakkezelés

Az ,Ablakok” fémeni segitségével a szoftver lehetéséget biztosit a szoftveren belll felugré

feladatablakok belsé talcara helyezésére:

Feladatok Postai kézbesités
4 Visszaigazolands killdemények = [t i \ 1 ! G @R m
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A funkcio lehetévé teszi, hogy a feladatok elvégzése soran az ablakokat a belsé talcara

helyezve a hattérben tovabbi mlveleteket (kereséseket, Uj feladatokat) végezhessink:




Az egyes ablakok talcara helyezésével az ,Ablakok” fémeni aktivva valik, a fémenure kattintva

pedig ujra aktivva tehetjik a talcara tett ablakokat:

- lktatds K20
= Erkeztetokdnyvek Kiadmdnyozd
B Iktatdkanyvek Lekérdezs
9 Ugykdrok

_gy . Postdzé

% Ugykér csoportok
% Irattdri Terv *, Tesztcsoport
= Irattdri tételek Ogyintézé

4 Irattdri tétel csoportok
B Iktatdkonyy - tétel

I Egyséqg - tétel

** Agazatok

+ Feladatok
= Listdk E Gyorsiktatd

E] Nyomtatvanyok
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A 2021.2.0.23-as verzi6tol kezdve lehetéség van az ablakok atméretezésére és mozgatasara
is. Az ablak bel felsé sarkaban talalhaté kék haromszogre kattintva és az egért gombot
lenyomva lehet atméretezni az ablakokat. igy az egyes ablakok tetszéleges méretiivé
alakithatok (vizszintesen és flggdlegesen valtoztathatd a méret. Az alakitdas soran

folyamatosan kiirasra kerul az éppen aktualis méret is.
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Kezel6- és egyéb elemek bemutatasa

1 Naptar gomb

=Y

A Naptar gomb hasznalataval a datum mez6k értékeinek megadasa koénnyitheté meg. Erre

kattintva el6ugrik egy Naptar ablak, ami alapesetben mindig a mai nap datumat mutatja. A

Naptar gomb a program szamos funkciojaban hasznalatos.
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Az ablak legfelsé soraban a hénapok kdzt valthatunk — a nyilak segitségével. A datum
kivalasztasa a kivant napra kattintassal torténik. Az évre kattintva a napok helyén, listazva
jelennek meg a hénapok. Ebben a nézetben a nyilak segitségével az évek kdzt valthatunk.

2 Radiégombok

A Radibgombok valasztasi lehetéséget tesznek lehetévé oly modon, hogy egymast kizaro
lehetéségek kozul tudunk segitségikkel pontosan egyet kivalasztani. Mindig pontosan egy
Radidgomb lehet aktiv (az abran egy iktatasi mivelet soran hasznalt radiégombos valasztas
lathatd, hogy f6- VAGY alszamos iktatast akarunk inditani).

3 Keres6 gombok

)

A Keresés gombra kattintva a megadott feltételeknek megfeleld keresési folyamat indithato el.
A Mappa ikonra kattintva egy korabban elmentett keresési feltételt tdlthetliink be. A Lemez
ikonra kattintva a gyakran ismételt (korabban még nem mentett) keresési feltételek menthetdk
el. Az Ures lap ikonra kattintva a keresémez&k alap allapotba allithatdk. A Kiterjesztett szlirék
gombra kattintva a kiterjesztett keresési mezdk jelennek meg.

A keresési feltételeket kilonféle tipusu mezdk segitségével adhatjuk meg. A lenyild listaban
egyszerre cask egy érték valaszthatd ki a naptar gombos keresések hasznalata
datumvalasztéval tolthetd, vagy kézzel formatum helyesen. A szdveges keresémezOk
hasznalata specialis, mert ide barmilyen karaktersor irhaté. Sok mas programtdl eltéréen, az
IRAT szakrendszerben nincs szikség helyettesité karakterek (%, *, ?) hasznalatara. Ha egy
olyan alszamra keresunk ra, aminek targyaban a beadvany sz6 szerepel, a keres6 mezibe
elég beirni annyit, hogy:

“dv”. Ennek hatasara a listaban latszodni fog valamennyi alszam, amiben a ,dv” megtalalhaté.

Ha tul nagy az eredmeényhalmaz, tovabbi szlkitést javasolunk.



4 Keresési eredmény sziikitése

0/1 kivélasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 255ms+88ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B c D E F G H ! J K L M N (o} P Q R S T u v w X Y a

Szikithetjuk a keresési eredményt a munkaterulet aljan talalhato betlik egyikére kattintva. A
feladat listan az aktudlis oszlop vonatkozasaban lesz éles a betlirendezés, pl.: ha Bekildd
szerint van rendezve a lista, és alul a ,,C” betlre kattintunk, akkor a listaban csak azok a sorok

maradnak meg, amelyeknél a Beklldé neve ,C” betlivel kezdédik.
5 Racs frissitése gomb **
A Racs frissitése gombra kattintva a munkatertilet frissitésre kertl. Az adott funkciétél figgd,

a feladatlistaba kerilheté valamennyi elem feltéltésre keril a munkaterileten.

6 Osszes kivalasztasa S

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

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

sarkaban talalhato.

7 Lenyil6 listas mezoék
A lenyild listds mez6k az adatbevitelt segitik a gyakran el6fordulé adminisztracids feladatok
soran. A lenyild listas mezdk a mez6 végén talalhatéd kis haromszdg jeldlésbdl ismerhetdk fel.
A listara kattintva a lenyild valasztasi lehetéségek kozil jeldlhetjik ki a szamunkra megfelelét.
A lista tartalma adminisztratori jogokkal szerkesztheté a Rendszer funkciégombra kattintva, a
Torzsadatok menupontban. A lenyil6 lista egy elemére a kezdébetli(k) lenyomasaval
gyorsabban ,raugorhatunk”, igy a hosszu listakban gyorsabban megtalalhatjuk a keresett

adatot.

<Nincs kivalasztva>
Adatok Felodat fax

futar

Beérkezés idépontja * |konyvelt postai killdemeny
kiilsd rendszerbdl

Beérkezés modja *

A L személyesen
Kézbesités prioritasa * “rrorm >

A lenyild listas mezdk tartalma abc sorrendben jelenik meg.



8 Tool tip (sugdébuborék)

[] | Irattdrijel Sorsz.. | Ugykd

T -3 - 10 év megdrzesu gy 13 T
T - HN - 2 év megdrzési lgy 14 T

i P T
r T - HN - 2 év megdrzésu UQy—‘ T
T -3 - 10 év megdrzesu gy 17 T
T - HN - 2 év megdrzési gy 18 T
T-2 -5 évmegdrzésd gy 19 T
T - NS - Nem selejtezhetd 20 T

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

egérkurzort.

9 Autocomplete funkcié

Kiildd neve *

tes b4 L

oY)/
Kiildo cime L Teszt Elek
111 : =

Budape B
Kc::ucsal-:ltartc'F i

Szdéveges mezdk kitdltésekor a program mar az elsé 3 karakter megadasaval megjeleniti a
bevitt karakternek megfeleld, a rendszerben tarolt adatok listajat; igy gyorsitva a gyakran
el6forduldé adatok adminisztralasat. A beviteli mez6 alatt a program 10 talalatot jelenit meg
lenyild listaban, ahonnan kivalaszthato a kivant adat. A beviteli mez&ben tovabbi karaktereket
megadva szlikithetd az autocomplete altal hozott talalati lista. A megfeleld talalatot kivalasztva
a beviteli mezében megjelenik a kivalasztott adat. A listaban megjelend adatok (adminisztratori
jogokkal) médosithatok a Rendszer fémenire kattintva a Térzsadatok/ Ugyfelek meniipont
alatt.

Az autocomplete funkciét hasznal6 sziirémezék esetén a % gombbal szérészletre is lehetdség

nyilik keresni, pl.: tudjuk, hogy Kovacs a vezetékneve az Ugyfélnek, akinek az egyik Ugyiratat



keressuk, de nem tudjuk mi a keresztneve. Ekkor a ,Kovacs%” keresés eredménylistajaban
lathatéva valik valamennyi Kovacs, nem csak az elsé 10. A listaban talalhatd egyéb adatokbdl
gyorsabban ratalalhatunk arra, amit, vagy akit keresunk.

Uj érkeztetéskor, illetve iktataskor az (igyfél kivalasztasa soran az autocomplete funkcié a
partner idegen kodjat is kiirja — amennyiben rendelkezik ilyennel.

A "Partner autocomplete keres6 mez8k" programbeallitasban hasznalhat6é a #dap_azonosito
érték, amivel lehet DAP azonositéra keresni automatikus kiegészitésnél, illetve a "Partner
autocomplete adatok" programbeallitdsban meg lehet adni #dap_azonosito értéket, amelynek
eredményeképpen az automatikus kiegészitésben lathatéva valik a DAP azonositd

(amennyiben a partner rendelkezik vele).

10 Helyettesités
A helyettesités technikai részleteit a Kulcsfelhasznaldi funkcidkat bemutato leiras tartalmazza.

A jobb felsd sarok aktiv helyettesités esetén:

A Felhasznald kivalasztasa lenyil6 menl helyettesitéssel nem rendelkezé felhasznald esetén

inaktiv.

11 Kotelezden kitoltendd mezék
Az egyes (rlapokon (pl.: érkeztetés) kotelezbéen kitdltendé adatbeviteli mezdk is
szerepelhetnek. Amig ezek nem kerulnek kitdltésre, addig nem végezhet6 el az adott mivelet.
A kénny( megkuldnbdztethetéség végett ezek a mezék félkdvéren vannak szedve és *-gal

jelélve.

Nem kotelezd mezé

Irattipus | <Nincs kivalasztva>

I Gyari beéllitasd korelezo mez8 ‘ Adathordozo tipusa ~ |pap\'r

I Felhasznaloi beallitasu kotelezd mezd

12 Adatmoédositasok rogzitése és megszakitasa

L<| L] [<]

Erkeztetés helye | Kozponti

RENDBEN




Az adminisztracié folyaman Kkitoltésre kerllé (rlapok adatait a Rendben gombra vald
kattintassal régzithetjik. Az adatbevitel megszakithatd és az ablak bezarhaté a Mégsem
gombra vald kattintassal. A Windowsban megszokott ablak bezarasa a jobb fels§ sarokban
talalhaté X gombbal is elvégezhetd, a gomb funkcidja egyenértékii a Mégsem gombra valo

kattintassal.

13 Tallézas inditasa

A Talléz... (Browse...) gombra kattintva a Windows kulonféle verzidiban mar ismert és
megszokott fajlvalaszté ablak jelenik meg. Az ablakban a Windows rendszerekben ismert
maddon navigalhatunk. A keresett fajl kijelolése utan a megnyitas gombra kattintva valaszthato
ki az allomany. Az iktatéprogramban tallézasi folyamat példaul fajl csatolasakor indul.

Tipp: csatolmanyfeltdltés soran egyszerre tobb elem is kivalaszthato a fajlvalaszté ablakban.
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14 Exportalas Excel munkafiizetbe @
A feladatlistaban megjelend iratok adatai kiexportalhaték Excel munkafliizetbe az Exportalas
gombra valo kattintassal. A megjelené Fajl letéltése ablakban harom valasztasi lehetéséglink

van:

¢ Megnyitas (Open)
* Mentés (Save)

e Mégsem (Cancel)

A P TEHEILN G T

Do you want to open or save export.osy from 127.0.0.07 Open Gave - Cancel




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

Javaslat:

A Megnyitas (Open) gombra kattintva a munkaallomason alapértelmezett tablazatkezel6

szoftvernek beallitott programban nyilik meg az iratok listaja.

@ Fontos: Mindig csak a megjelend listaban szerepl6 elemek exportalhatdak.
Ha sz(irést hajtunk végre, csak a  szlrési eredménynek megfelel6 elemek

kerlilnek be a .csv fijlba.

A keletkezett .csv fajl megnyitasahoz rendelkezniink kell egy azt kezeld alkalmazassal — mint

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

15 Nyomtatas = |
A feladatlistaban megjelend iratok listaja — részletes adatokkal — a Nyomtatas gombra kattintva
nyomtathato. Az iratok listaja egy el6ugroé ablakban jelenik meg, a nyomtatasi beallitasok ablak
pedig ezzel egy id6ben automatikusan felugrik, ahol a Windows operacids rendszerbél mar jol

ismert beallitasok elvégzésére van lehetéségunk.
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@ Fontos: A Nyomtatvanyok funkcidban szereplé menik kivételével, mindig a listaban
szerepld dokumentumok nyomtatddnak ki. Ha szlirést hajtunk végre, csak a sz(rési
eredménynek megfelel6 tételek keriilnek nyomtatasra. A Nyomtatvanyok funkciéban (par
kivételtdl eltekintve) altalaban csak a kijelolt sorok kertilnek nyomtatasra.

e

Egységes funkcidk a rendszer eltéré feliiletein

16 Csoportos kijelolés a feladatlistaban
Ha a feladatlistaban tobb elemet kell kijeldInlink, akkor a szoftverben hasznalhatd a
Windowsban mar jol ismert Ctrl és Shift billentylk segitségével torténd kijelolés:
e A Ctrl gomb lenyomva tartdsaval és az egér bal gombjanak hasznalataval jeldlhetlink ki
tdébb, akar nem egymas alatt elhelyezkedd sorokat. Amelyik sorra rakattintunk, az kijelolésre

kerul (a Ctrl billenty( mindvégig maradjon lenyomva).

e A Shift billenty(i hasznalataval egy tartomanyt valaszthatunk ki. EI&sz6r bal egérgombbal
kattintsunk a kijel6lni kivant tartomany elsé elemére, majd nyomjuk le a Shift gombot és a
nyomva tartas alatt bal egérgombbal jeldljuk ki az utolso elemet. A két kattintas kozotti sorok

kijelolésre kerllnek.

- Tipp: A két kijelolési forma kombinalhato.

A kovetkezb képen lathatd a fenti kijeldlések kombinalasa:

AV EEE Y] DMS One Zrt DMS One Technikai user [MIGRATE)
Feladatok Irataim
- Visszoigazolands kildemények Erkeztetdezdm Itatgszém ¥ - ! irattipus. < nines szirés > v] m
b Atvétel — — p— — = —
L . Intézés| hatdrids B | Bedrkezés doponto B By Titatds détuma By B
¥+ Atvételre vér (1 H Q
4 Visszavétel - Tovibbkildés Ugyintéad Ugyintézd szerveze.. < nines sziirés > v Bexiid/Cimzett
— Erkeztetés Térgy Egyedi adat Clrmkek
= Erkeztetés Alapot < nincs sz(rés > ~ Helyrojzi szém Erintett fél R
Bontds 11/ Venaksd Tovdbol partere »
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17 Betiliméret nagyitasa és kicsinyitése

Az IRAT szak rendszer bongész6 alapu, igy a jol ismert nagyité-kicsinyité (Ctrl+Scroll

up/down, vagy Ctrl és +/- gombok egytittes lenyomasa) funkcidkat hasznalhatjuk a fellleten.

18 Nagyitas

e Ctrl és + gomb
e Ctrl és felfelé gorgetés az egérrel Kicsinyités
e Ctrl és — gomb

e Ctrl és lefelé gorgetés az egérrel

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

Iratok és ligyiratok adatlapja

Az egyes menupontokban, a listaban egy sort kivalasztva és duplan klikkelve megjelenik az

adott irat vagy Ugyirat adatlapja. Az adatlapon megjelend adatok fliggnek az adott

menuponttdl. Az adatlap tartalmanak egy részét a meniponttdl és jogosultsagunktol fliggéen

akar modositani is tudjuk:

e A modositast a mez6 értékének atirasaval, vagy lenyild lista esetén a listabdl mas érték
kivalasztasaval kezdhetjik el és a Rendben (F6szam/ Alszam mddositasa) gombbal
hagyhatjuk jéva.

e A szlrke arnyalatos mezdk médositasa nem engedélyezett.

19 Torlés a rendszerben

Az IRAT szakrendszerben — mivel megfelel a 3/2018. (Il. 28.) BM rendeletnek — rogzitett
tételeket és partnereket csak logikailag lehet torolni (sztorndzni). A rendszer a sztornézott
tételt, illetve tOrolt partnert — a papir alapu iktatokonyvben ismert gyakorlat szerint — egy

vizszintes vonallal athuzza.



20 Visszaigazolandé kiildemények

Az IRAT szakrendszerben a Feladatok / Visszaigazolandé kildemények mentpont alatt
talalhatd Atvétel, Atvételre var, Visszavétel — Tovabbkiildés meniipontok mikddése —

valamennyi Hivatal esetében — az alabbi.

21 Automatikus atadas
Atadas megerésitésére nincs szilkség, a szakrendszer automatikusan atadja a kévetkezé

feladatra az iratot a feladat cimzettjének.

22 Atvétel
A bejelentkezett felhasznal6 — feladat tipusa szerinti — fidkjaba csak az atvétel megerésitését

kovetéen kerll be az irat, a menl ezen tételeket mutatja.

23 Atvételre var

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

A bejelentkezett felhasznaldénak visszakiildott iratok visszavételére, vagy tovabbkildésére

varo tételeket mutatja.

25 Kovetkezo feladatvégzo kijelolése

Az iratkezel6 szoftverben az egyes feladatok elvégzéséhez sziikséges kijeldIni a kdvetkezd

feladatvégzét és bepipalni a Kijeldltem a kdvetkez6 feladatvegzét jeldlénégyzetet.

Erkeztetés

Adatok  Feladat

Kovetkezo feladat [bontﬂ's v

Elvégzé dolgozd * lUgyintézc“) - Szervezet ]

Kijeldltem a kévetkezd ]
feladatvégzét *

2]

A kovetkezd feladat lenyild listabdl csak az adott feladat utan kdvetkezé tevékenységek

valaszthatok ki.



Kovetkezé feladatvégzének csak olyan személy valaszthatd ki, akinek van jogosultsaga a
kovetkez6 feladat elvégzésére. Ha jogosulatlan személyt adtunk meg, azt a szoftver

hibatizenetben kozli.

Nincs megfeleld menl jogosultsdga a
feladathoz!

Felhaszndlé: Szervezet - Ugyintézd

Feladat: bontds
Jog: Bontas (1202)

26 Valtoztatasok jovahagyasa és elvetése
Az IRAT szakrendszer Osszes fellletén a Rendben gombbal véglegesithetjik a

valtoztatasokat, modositasokat és a Mégsem gombbal vethetjuk el azokat.

27 Csatolmanyok
Az IRAT szakrendszerben a Csatolmanyok gomb szamos mentpontbdl elérhetd. Az aktualis

menutdl/ feladattol flggben van lehetéség a csatolmanyok moédositasara.

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

Hiteles mdsolat készitése

A Csatolmanyok fellleten (a feladattol fliggéen) az alabbi funkciégombok érhetbek el:
e Uj: Uj csatolmany feltoltése.
e ZIP letoltése: Kijelolt csatolmany(ok) ZIP formatumban térténd letdltése.
e Atnevezés: Kijeldlt csatolmany atnevezése.
e Torlés: Kijeldlt csatolmany torlése.

® Legyen ez a csatolmany az irat képe: Tobb csatolmany esetén megadhatjuk, hogy melyik
legyen az, amit az Ugyintézés soran elsédlegesen szeretnénk feldolgozni.

® Megosztas: Kijel6lt csatolmany hirként térténé megosztasa a Hirfolyamon.

¢ E-mail kuldése: Kijeldlt csatolmany e-mailben kildése. A funkcio jelenleg nem miikddik az
ASP-ben.

o Szkennelés: Uj csatolmany szkennerrel térténd rogzitése. A funkcio jelenleg nem miikodik
az ASP-ben.

e Uj méasolat kérés: E-masolat készitési feladat kiadasa. A funkcié jelenleg nem miikédik az
ASP-ben.

e Szkennelés és vonalkod torlése: vonalkddos szkennelés alkalmazasa esetén az igy

szkennelt csatolmany torlése.



e Zaradékolt PDF-ek letoltése: zaradékkal ellatott PDF-ek letoltése. A funkcid

jelenleg nem miikédik az ASP-ben.

e Alair: digitalis kiadmanyozasra jogosult felhasznald elektronikus alairasat biztositja.

e Mappa létrehozasa: tébb csatolmany esetén azok mappaba rendezését segiti eld.

Csatolmanyok fellleten megjelenitheté csatolmanyok maximalis szamat a ,Grid:
maximalis talalatok szama” programbeallitas hatarozza meg. Ha a korabbi mikddés
szerinti 500 darab rekordnal t6bb rekord megjelenitése lenne sziikséges, akkor a fellleten

lapozasra van lehetéség.

28 Ugyirat adatok
Az Ugyirat adatok ablak az iratkezelé rendszerben tébb meniipontban is elérhetd:
e Ugyintézés
O Irataim
o Ugyirataim
0 Megosztott irataim
e Listak

0 Alszamok

0 Fészamok
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Az Ugyirattérkép segitségével valthatunk az egyes alszamok kdzott. Az alszamok adatai és

tulajdonsagai az Ugyirattérkép melletti fileken jelennek meg.

A f6szamok és alszamok adatai megfeleld jogosultsaggal mddosithatéak (pl. iktataskor
tévesen megadott targy javithaté az igyintézés alatt all6 iraton). A felsé szekcidban a Fészam
adatai tekinthetbk meg. A szirke arnyalatos mez6k moddositasa nem engedélyezett. A
fészamon végzett moédositasokat a Fészam modositasa gomb segitségével rogzithetjuk. Az
alszamok adatait az iktatas létrehozasakor targyalt mezék szerint modosithatjuk. A jobb alsé
szekcidoban — az Ugyirattérképen kivalasztott — alszamon végzett modositasokat az Alszam

modositasa gomb segitségével rogzithetjuk.
Az Ugyirattérképen a zolddel jeldlt szimbolum arra utal, hogy elintézett alszamrol van szo.
A mobdositasok rogzitésének sikerességérél egy felugré ablak tdjékoztat benniinket. A

szlkséges modositasok elvégzése és rogzitése utan bezarhatjuk az Ugyirat adatok ablakot és

folytathatjuk tovabbi teenddinket.

Uzenet a weblaprél X Uzenet a weblaprél bt

! Fdszam modositasa sikeres! | Alszam médositasa sikeres!



Egyéni beallitasok

Minden felhasznaldnak lehet6sége van egyéni igényeinek megfeleléen finomhangolni a
rendszer mikodéseét, megjelenését. A Rendszer fdmenu alatt talalhato Beallitasok\ Egyéni
beallitasok a rendszer minden felhasznaléja szamara elérhetd. Az egyes maddositasok

érvénybe |épéséhez szilkséges lehet a szoftverbdl kilépni, majd ujbdl bejelentkezni.
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A modositani kivant menudpont kivalasztasa utan dupla kattintassal médosithatjuk az egyes

beallitasok értékét. Vegyuk sorra, hogy milyen lehetéségeink vannak:

e Ablak gorgetés: A rendszer fellletein a testreszabastdl fliggéen megjelenhetnek olyan
Urlapok, melyek teljes korl megjelenitése nem lehetséges ablakgorgetés nélkul. Ha
hasonlé problémat tapasztalnank, allitsuk Igen-re a programbeallitas értékét.

e Alapértelmezett etikett sablon: Postazaskor lehetéséglink van etikett sablon nyomtatasara
(arészletes leiras a Felhasznaldi kézikdnyv ,Postai kézbesités” fejezete, és jelen kézikonyv
.Etikett és térti sablonok” fejezete alatt olvashatd). Az egyéni bedllitas segitségével a
korabban mar rogzitett etikett sablonok kdzUl valaszthatunk ki egy alapértelmezettet, melyet

a rendszer automatikusan fel fog ajanlani etikett nyomtatasakor.

e Automatikus elektronikus kézbesités napi limit: Az ,automatikus kézbesités” jeldlési
expedidlas méddal expedialt iratok napi limitjét allithatjuk be (tehat egy nap maximum a
programbeallitds értékének megfelelé szamu iratot fog automatikusan kézbesiteni a
rendszer).

e Automatikus vonalkdd nyomtatas érkeztetéskor: Ha rendelkezink ,vonalkdéd nyomtatas”

modullal, és érkeztetés soran kitoltottiik az érkeztetendé dokumentum vonalkédijat, akkor a



rendszer — érkeztetést kdvetéen — automatikusan fel fogja ajanlani az irat vonalkédjanak
nyomtatasi lehetéségét.

Erkeztetés — bontas egyben: A bedllitas egyénileg (tehat felhasznaldnként) feliilirja a
hasonlé elnevezésii ,Erkeztetés-bontas egyben” globalis programbeallitast. ,Igen” esetén
az ,Uj érkeztetés” gomb lenyoméasakor is az érkeztetés-bontas egyben mivelet keriil
elvégzésre, ,Nem” ill. lres érték esetén az Uj érkeztetés gomb lenyomasakor csak az
érkeztetés (tehat a bontas mar nem!) lesz elvégezve.

Feladatok flilon kovetkez6 feladat elvégzése alapértelmezett: Ha ,Igen” értéket valasztunk,
akkor feladatvégzéskor a ,Feladat” fllén automatikusan be lesz pipalva a ,Kijeldltem a
kovetkez6 feladat elvégzdjét” jeldlbnegyzet.

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

Grid: sorok laponként: Meghatarozza, hogy a feladat/ talalati listdkban hany talalat jelenjen
meg. Alapértelmezett értéke 50, ndvelését pedig csak indokolt esetben javasoljuk.
Tomeges feladatok elvégzése — nagyobb feladatmennyiség esetén — eléfordulhat, hogy az
er6forraskorlatok miatt nem lesz sikeres. A 21.2.0.23 verziétdl kezdédbéen a
Rendszer\Beallitasok\Egyéni beallitasok mentpontban elérhetd ,Grid: sorok laponként”
programbeallitas 5-500 kozotti értékeket fog elfogadni. Ahol a beallitds magasabb értéken
volt, a frissitéskor 500-ra lett allitva.

Hirfolyam megjelenitése: Ezzel az egyéni bedllitassal egyénileg kikapcsolhatjuk a
hirfolyamot. Ha a programbeallitast ,Nem”-re allitjuk, akkor a hirfolyam helyét egy ures
felulet veszi at. ,Igen” esetén a korabban leirtaknak megfeleléen a hirfolyam fog megjelenni
bejelentkezéskor.

Ikonmegnevezések kikapcsolasa: Ha ,Igen”-re allitjuk a beallitas értékét, akkor nem fognak
megjelenni az ikonok megnevezései (tooltip-ben/ sugdbuborékban), ha foléjik visszik a
kurzort.

Jévahagyas ablakon PDF automatikus megnyitasa: ,Jovahagyas modul” hasznalata esetén
jévahagyas feladat elvégzésekor automatikusan megjelenik a dokumentum PDF képe.
Joévahagyasok megjelenitésének sorrendje névekvd: Ha ,Igen”-re allitjuk értékét, akkor az
Ugyintézés kategéria Jovahagyas/véleményezés meniipontjaban a jovahagyando
dokumentumok dokumentumszam szerint névekvd sorrendben fognak megjelenni (az
alapértelmezett esetben csdkkend sorrendben jelennek meg).

Kdvetkez6 feladatvégzd megjegyzése szignalasnal: Ha ,lgen”-re allitjuk az értékét, akkor
Szignalas feladat elvégzése esetén a rendszer megjegyzi, hogy kit valasztottunk Ki

kdvetkez§ feladatvégzének legutdbb. A bedllitas alapvetéen minden munkamenet végén



alaphelyzetbe all, tehat bejelentkezéskor uGjra ki kell valasztanunk a kdévetkezd
feladatvégzét — ezt kerllhetjik el az ,Igen” érték esetén.

o Kovetkez6 feladatvégz6 megjegyzeése iktatasnal: a fenti funkcidval megegyezéen mikodik.
Menl szélesség: A bal oldali mendsor alapértelmezetten 160 pixel széles, az érték
modositasaval a menlsor oszlopanak szélességét ndvelhetjik/ csdkkenthetjik.

e MetaForm: Metaadat ablak automatikus megjelenése rendben esetén, ha lehetséges: Ha a
beallitas értéke ,lgen”, akkor hagyomanyos iktatas esetén a ,Rendben” gombra kattintva
felugrik a metaform ablak, anélkil, hogy az Irattipus lenyild listas mezd melletti egyedi
adatmezd gombra kattintanank. PDF megnyitasa uj ablakban: Ha a dokumentumhoz van
feltdltve PDF  fajl, akkor a jovahagyasi feladat elvégzésekor  (pl.
Feladatok/Ugyintézés/Jovahagyas feliileten duplan kattintva egy jovahagyasra) az (rlapon
talalhaté als6 gombsorban [évé ,PDF” gombra toérténd kattintassal a rendszer
automatikusan megnyitja a PDF fjjlt egy kilén bongész&ablakban; egyébként pedig a
jévahagyas ablak jobb oldalan jelenik meg a PDF képe. Tobb PDF fajl esetén az elsének
rogzitett PDF kerul megnyitasra.

e Szervezet/Felhasznal6 kivalasztas modja: A globalis ,Szervezet/Felhasznalé kivalasztas
maodja” programbeallitast irhatjuk felll egyénileg (tehat csak az egyéni beallitast
alkalmazonal fog — a globalis beallitastol — eltéréen mikddni a funkcio). Az érték
atallitasaval a ,kovetkez6 feladat elvégzdje” mezé formatumat befolyasolhatjuk.

e alapértelmezett: a Rendszer\Beallitasok\Program menupont alatt talalhato
L~Szervezet/Felhasznalo kivalasztas modja” globalis beallitas értékét 6rokli;

e normal: a kivalasztas két lenyil6 listas mez6 formatumot vesz fel (1. a szervezet
lista, 2. ezen belll a felhasznalok);

e automatikus kiegészités: a mezd autocomplete mezb6 formatumot vesz fel
(felhasznalét kell beirni, ehez kindlja fel a rendszer a szervezethez besorolt
felhasznaloi fiokokat ugyanebben a mezében)

e Szkennelés felbontasa: Kliensoldali szkennelés esetén a rendszer alapértelmezetten 150
DPI felbontassal szkennel. A beallitdst modosithatjuk, igy kisebb/ nagyobb felbontasban
szkennelhetlnk iratokat.

e Szkennelés képtipusa: Ezen beallitdssal a szkennelés maodjat adhatjuk meg (lehetséges
értékek: ,Fekete-fehér’, ,Szines”, ,Szlrkearnyalat’). Ha nincs megadva érték, akkor
~ozUrkearnyalat” az alapértelmezett.

e Vonalkéd nyomtatd: Ha hasznaljuk ,vonalkdd nyomtatas” modult, akkor a nyomtatasi

formatumot valaszthatjuk ki (Lehetséges értékek: ,Normal A4”;,Intermec EasyCoder PC4”)



Elavult egyéni programbeallitisok megsziintetése

A Rendszer fémenl Beallitasok / Egyéni beallitAsok menlpontbdl 3 elavult — IRAT
szakrendszert hasznalo felhasznaldk napi munkavégzését nem érinté — beallitas kivezetésre
kerult.
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Irat atadas-atveétel
Atadas

E funkcié szerepe az iratok, Ugyiratok vagy irategylttesek kezelési jogosultsaganak

dokumentalt atruhazasa, azaz a fellleten kijeldlt irat/ Ggyirat atadasanak megerdsitése.

Automatikus atadas
A korabbiakban részletezettek alapjan az ASP IRAT szakrendszer automatikus atadassal
tovabbitja a feladat cimzettjének fidkjaba a feladatokat, tehat kiiléon megerésités az atadashoz

nem szukséges.

Atvétel

A felUleten kijeldlt irat/ Ggyirat atvételének megerdsitése. A talalati listan az iratok, ugyiratok
kijelélése utan az ,Atvétel” gombra kattintva — felugré ablakban — a program megerdsitést kér
atvételi szandékunkrol, amelyet a ,Rendben” gombbal van lehetéséglink elfogadni. Itt tehat a

neklink szant iratokat/ Ggyiratokat tudjuk atvenni.



Az Gtaddkényv tartalma
Atvétel / Visszakiild: Sorszam  Papirpéldany  Atadas détuma Atadds tipusa  Erkeztetészam Iktatészam Targy Ugyfél
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N 2018-11-27 Szignaldsra
®/C 2 g 23:50:51 elkészités

22/2019 Teszt Elek
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Visszakildés indokidsa

RENDBEN

Amennyiben azt tapasztaljuk, hogy tévesen kertlt hozzank az irat/ tgyirat, ugy lehetéségunk
van visszakuldést valasztani és megjegyzést tenni a felhasznalénak. A visszakildést szintén
a ,Rendben” gombbal erésithetjik meg.tip

Az ataddkonyv tartalma

Atvétel / Visszakiildés Sorszdm  Paplrpélddny  Atadds ddtuma Atadds tipusa  Erkeztetdszdm Iktatészam Tdrgy Ugyfél
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Visszakildés indokldsa

@ A kijelolt iratok/ Ugyiratok atvétele, visszakildése elvégezhetd tomegesen is a
"Csoportos atvétel/ Visszakiildés” gombbal.

Atvételre var
Azok az iratok/ Ugyiratok, amiknek mi voltunk a feladéi, mindaddig az Atvételre var

menupontban taldlhatdak, amig a cimzett (kdvetkezd feladat elvégzdje) at nem veszi azokat.

Visszavétel — Tovabbkiildés

A Visszavétel — Tovabbkildés menupontban jelennek meg azok az iratok/ Ugyiratok,
amelyeket nem vettek at a kdvetkez6 feladat elvégzésére, hanem visszakuldték a feladonak,

tehat nekink. Ebbél a menupontbdl tudjuk ismét tovabbkuldeni, uj cimzettet megjeldini.

Rendszer fomenii

Az |IRAT szakrendszer miikddését befolyasold beadllitdsai a Rendszer fémenlben
modosithatdk, tovabba ezek alatt a menlpontok alatt b&vithetjlk a rendszer térzsadatait is. A

tovabbiakban az egyes menupontok kerulnek részletesen bemutatasra.



Program
Ebben a menipontban olyan programbeallitasokat talalunk, amelyek a program miikédésehez

szukseéges, kényelmi funkciokat latnak el, vagy az alapveté mikodését valtoztatjak meg.

A programbeadllitasoknal a rendszer megjeleniti az egyes beallitasok hatasat, leirasat, ezzel

megkonnyitve a beallitast elvégzé felhasznalé munkajat.

A moddositasokat alkalmazasgazda végezheti el.

Beallitasok listazasa

A Rendszer/Program menUpontra kattintva megtekinthetd a programbeallitasok listgja.

Rendszer Program

i‘B"’"'“’”“ 1 Név Kategério < nincs s2iirés > v
9, Progrom

A Felhoszndibk

Tulajdonsag k. Kategéria Erték Leiras

el csatolmanyok megpelenitése Program mikadés igen Ha be van kopcsohva, akkor az eml tipust csatolmanyokat megnyith

Adatiop kitaitéttség ellendrzése Program mdkadé Nem Ugyirat lezdrasnal ha soikséges

or az adatiop kitsitottségének
mukddés A bedllitott értéuet kell hozz
" mikodés

Alapért

Alapértelmeze
Alapért

Alapért

Alapértelmezett &~

Alapértelmezett e-masolot késaitd Proaram midkodé E-masolat készitésnél az alapértelmezett me 3t készitd felhosznd

A lista oszlopai:

e Tulajdonsag: beallitas neve,
e Kategodria: beallitas csoportositd adata,
e Erték: beallitas aktualis értéke,

e Leiras: tartalmazza az adott programbeallitasra vonatkozé informaciokat.

A rendszer lehet&séget biztosit Név és Kategoria szerinti szlirésre. Ehhez a talalati lista folott
talalhatd sziir6 mezdkben kell a keresett értéket beirni, illetve kivalasztani, majd a Keresés

gombra kattintani.

"
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| Tulajdonsdg & Kategdria Erték Leiras

Hirfolyam megjelenitése Program mikodés Igen A programbedillitas bekapcsolasaval a bejelent



Beallitasok médositasa

Az egyes bedllitdsok moédositasa a fenti listdban az adott tételen valé dupla kattintassal

lehetséges.

A megjelené médositd ablakban megadhaté a beallitas értéke és lathaté a rovid leirasa.

Program bedllitas "

Program bedlitas

mbaGilasge bekopd sold 14 3 barjelentos 1é4t kiroetden rmrinder

Iktataskor fészam atvevdje az lktatott alszam atvevéje

A tovabbiakban tehat az alabbi értékek hasznalhatdak:

e Ugyintézé: A fészam a szignalasi adatoknal megadott tigyintézd
felhasznaléhoz kerul.

e |ktato: A fészam az iktatast végz6 felhasznalohoz kerdil.

e Elvégz6 dolgozé: A fészam az aktualis feladatot elvégz6 felhasznaldhoz
(nem kovetkezd feladat elvégzéje) kerdl.

e |ktatott alszam atvevéje: A fészam az alszam atvevdjéhez kerdl.

Felhasznalék

Felhasznal6 adatainak moédositasa

A KERET rendszerbe korabban felvett Felhasznalok szinkronizalhatdéak a szakrendszerbe (az
ott rogzitett alapadatai atemelhet6ek), ezt a Rendszer/Beallitasok/Felhasznalok meniben

lehet elvégezni az alabbiak szerint:



Rendszer Felhaszndldk
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Egy felhasznal6 adatainak modositasahoz kattintsunk duplan a talalati listaban a felhasznalo
nevére. A dupla kattintas hatasara megjelenik a felhasznalé régzitéskor korabban bemutatott

Urlap:

Felhaszndlé médositdsa

Alapadatok  Tagsdg

Felhaszndlé teljes neve *
Bejelentkezési név

Idegen azonositd

Egyéb azonosité

Beosztds

E-mail *
Telefonszdm(+36301234567)
Alapértelmezett partner

Jelszo lejarata

Fiék szerepkér
Zarolas hatdrideje
AVDH bedllitasok

Szervezeti egység

Szervezet neve

Admin

admin@csobanka
dd5efd98-72a2-4fa9-aa2a-14e045b4374d
74

Jegyz6

asp@allamkincstar.gov.hu

70/0000001

Pl AR

E-mail értesftést fogad? []

<Nincs kivdlasztvas

[::09

ASP Csobdnka Jegyzd

Csobdnka médositott szervezet elnevezése

A fellleten moédosithatjuk a kordabban megadott adatokat, majd a moédositasokat a ,Rendben”

gomb lenyomasaval nyugtazhatjuk.

5 Az Alapadatok fiilon a Beosztas mez6t kitoltve az ott rogzitett adat megjelenik a
digitdlis alairds ,,Beosztasa” rovatban.



Felhasznalok szinkronizalasa

Bizonyos integraciok esetén lehetéség nyilik felhasznaldk szinkronizalasara egy masik
rendszerbdl. Bévebb leirast a szinkronizacidhoz tartoz6 egyedi leirasban olvashat.
Amennyiben Onéknél nem talalhato felhasznaloi szinkronizacio, kérjik Ugyfélszolgalatunknal

érdeklédjon a szinkronizacios lehetésegekrél.

A szinkront a ,Szinkronizalas” gomb segitségével végezhetjik el:

Felhaszndl6 szinkronizacio

Felhaszndlé szinkronizdcié

Szeretné szinkronizdlni a felhaszndlékat?

A gomb lenyomasara a rendszer megerdsitést kér a szinkronizacié megkezdéséhez:

Felhaszndld szinkronizdcid

Felhaszndlo szinkronizdcié

Szeretné szinkronizdlni a felhaszndlokat?

RENDBEN

A ,Rendben” gomb lenyomasara a rendszer elvégzi a felhasznaldk szinkronizalasat.



Ellenérzés felhasznald/szervezeti-egység toérlésekor
Ha egy felhasznal6tol szerepkoért vonunk meg, vagy a belépését passzivaljuk (esetleg a profilt
toroljik) és van még feladata, akkor részletesen megjelenitjik, hogy szerepkéronként hany

feladata van:

DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Szigndld szerepkorben még 6 felodata van!
DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Iktotd szerepkorben még 10 feladata van!

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

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

DMS One Technikai felhaszndld 1 felhaszndlénok Expedidld szerepkorben még 2 feladata van!

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

DMS One Technikai felhaszndlé 1 felhaszndlénak Szigndldsra elbkészitd szerepkorben még 4 felodata van!

A feladatok tételesen is kilistazhatéak a Rendszer\Beallitasok\Felhasznalok menipont alatt
talalhaté uj, ,Aktiv feladatok” funkcidval. A funkcié hasznalatahoz menUjog sziikséges, melyet
a Rendszer\Bedllitasok\Felhasznaldi csoportok mentpont alatt adhatunk meg a megfeleld
csoport szamara. A menljog neve és kodja: Felhasznalé aktiv feladatai, 8135
E felhasznalo kiléptetésekor (beléphet érték "nem"-re allitdsakor) a rendszer nem csak azt
fogja ellendrizni, hogy van-e atadott, de mas felhasznald altal at nem vett irata, hanem azt is,

hogy talalhato-e a felhasznaldnal atadasra varo irat.

Felhasznaloi csoport modositasa

Alopodatok  Togok Menii  Iktatdkonyvek  Kilsé rendszer Irattdrak  KER ozonositék  Elektronikus aldirdsok  Hatdridés helyszinek

| Meniipont = Kéd  Olvasds Létrehozds Mddositds  Torlés ©o

Felhaszndld aktfv feladatai 8135 igen igen igen igen



A feladatokat ezt kdvetéen a Rendszer\Beallitasok\Felhasznalok menlpontban a felhasznalét

kivalasztva az ,Aktiv feladatok” funkcioval tudjuk lekérdezni:

Felhasznalok

Név Szervezet

Beléphet .- nincs szlrés > v Zarold

Adatszolgdltatds #. Aktfv felodatok

A legy(ljtés eredménye egy excel (xIsx) allomany lesz, ami tételesen tartalmazza, hogy a

felhasznalonal mely iratok, milyen feladaton talalhatéak meg.

Az xlIs allomanykiegészitésre kerilt szervezeti egység oszloppal, igy latszani fog, hogy az

adott felhasznalonak, mely szervezeti egység alatt talalhaté az adott feladata.

Az aktiv feladatok lekérdezésére a Rendszer\Beallitasok\Szervezeti egységek menlipontban
is lehet6ség van az Aktiv 6sszerendelések elnevezésii funkcibgombbal (melyhez a Szervezeti

egység aktiv 6sszerendelések elnevezési, 8136-0s kodu menujog szukséges):

Szervezeti egységek

Tordlt = nincs szlrés = w

. BUi| B3 | BEckeztetdhely [ ktotéhely & Aktlv Gsszerendelések | 5 »
| ked Név Vezett

Szervezeti egységek

A ,Szervezeti egységek” menidponton belll szervezetink felépitését tarthatjuk karban: Uj
szervezeti egységet hozhatunk létre, a meglévé szervezeti egységeket-mddosithatjuk,

tordlhetjik, valamint érkeztetd- és iktatohelyeket rendelhetliink hozzajuk.



Rendszer Szervezeti egységek

— Bedlitdsok A Torslt < nincs szlirés >
% Program
A Felhaszndldk

& Szervezeti egység...

o WU | 8 Erkeztetshely [ Iktatdhely |

= Erkeztetdhelyek

@ Iktatdhelyek O | ked | Nev | vezets
@ Felhasznaldi csop... TESZT  TESZT Admin I
% Szervezet - felhas... tesztl  tesztl Admin |

4 Kilsé rendszer/Fel...

. iy 01 Hivatal Admin
4 Elektronikus aldird...
Kiils® rendszer LEV Levéltdr Admin |
% Egyéni bedllitdsok 02 Jegyzd Admin |
1 Helyettesités ALTESZT ALTESZT Admin
& Egyedi adatmezdk
. teszt2 teszt2 Admin
& Irattipus adatmez...
£ Specidlis adatmez... Migrate  Migrate Admin

Uj szervezeti egyeség létrehozasa

Uj szervezeti egység létrehozasahoz kattintsunk a talalati lista felett talalhaté ,Uj” gombra:

Uj szervezeti egység felvitele

» Szervezeti egységek

Felettes szerv  <Nincs kivdlasztva>
Kéd *
Név *
Erkeztetshely <Nincs kivdlasztva>
Iktatdhely <Nincs kivalasztva>

Vezets <Nincs kivdlasztva>
Telepilés
Iranyitészam
Utca
Kéztertlet tipusa  <Nincs kivdlasztva>

Hdzszdm

A gomb lenyomasara megjelenik a ,szervezeti egységek” lrlap:

Az Urlapon az alabbi adatok megadasa lehetséges:

e Felettes szerv: Ha egy alarendelt szervezeti egységet szeretnénk létrehozni, akkor
megadhatjuk, hogy a létrehozni kivant szervezeti egység mely meglévd szervezeti
egyseégnek legyen alarendelve



Kod: A szervezeti egység egyedi kédja, ami a szervezeti egység egyedi beazonositasahoz
szlikséges. Ennek a kédnak egyedinek kell lennie, alapvetéen a szervezeti egységek
beazonositasara szolgal. Webservice modul hasznélata esetén kertilhet felhasznalasra,
egyéb esetben a rendszer mikodését nem befolyasolja.

Név: A szervezeti egység megnevezése, amely meg fog jelenni a program fellletén.
Erkeztetéhely: A szervezeti egységhez tartozo érkeztetdhelyet valaszthatjuk ki. Bejové irat
érkeztetésekor a rendszer érkeztetbhely alapjan az érkeztet6éhelyhez tartozo
érkeztetékdnyvbe fog érkeztetni (melyet a Rendszer fémenii |ktatas\Erkeztetékdnyvek
menupont alatt kezelhetlnk)

Iktatohely: A szervezeti egységhez tartozé iktatohelyet valaszthatjuk ki. A postai uton
kézbesitendd iratok postazasakor a rendszer a felhasznald szervezeti egységéhez rendelt
iktatohely alapjan jeleniti meg az iktatohelyhez tartozé, postazando iratokat.

Vezetd: A szervezeti egység vezetdjét valaszthatjuk ki.

A fennmaraddé mezdk (Telepllés, Iranyitészam, Utca, Kozterllet tipusa, Hazszam)

kitoltésével a szervezeti egység cimét adhatjuk meg.

A szervezeti egység rogzitését a ,Rendben” gomb lenyomasaval véglegesithetjik.

Szervezeti egység adatainak modositasa

Egy kivalasztott szervezeti egység adatainak médositasahoz kattintsunk duplan a médositani

kivant szervezeti egységre a talalati listdban. A dupla kattintast kdvetéen megjelenik a

.Szervezeti egységek” Urlap, immaron a kivalasztott szervezeti egység adataival:

Szervezeti egység mdédositds

RENDBEN




Az (rlapon a szervezeti egység adatait szabadon mdédosithatjuk, a moddositasokat a

»,Rendben” gomb lenyomasaval nyugtazhatjuk.

Figyelem! A felettes szerv modositasakor legyunk kortltekintéek. Ha egy szervezeti egység
atszervezés / megsziinés alatt van, akkor a ,Passziv?” jelélébnégyzet bepipalasaval
inaktivalhatjuk. A passziv szervezeti egységbe mar nem tudnak belépni a felhasznalok, ill. G;
feladatot nem tudunk kiosztani / szignalni a szervezeti egység részére. A folyamatban |évé

feladatokat a felhasznalok helyettesitésével tudjuk elvégezni.

Szervezeti egység torlése

A szervezeti egységek torlését a talalati lista felett talalhatd ,Torlés” funkciogombbal

végezhetjuk el:

Rendszer Szervezeti egységek

- Bedllitdsok A Torolt < nincs szlirés > ll
S Program
A Felhaszndldk Szervezeti egység torlés
& Szervezeti egység...
= Erkeztetdhelyek > MUj | @ Erkeztetéhely [ ktatshely | 3 i</
@ Iktatohelyek OO | kéd | Név | vezets | Felettes szerv
W Felhaszndldi csop... TESZT  TESZT Admin Hivatal
¥ Szervezet - felhas.. tesztl  tesztl Admin Hivatal

4 Kulsé rendszer/Fel...

) L | 01 Hivatal Admin | Jegyzé
A Elektronikus alairg...

A gomb lenyomasat kodvetben a rendszer megerfsitést kér a kijelolt szervezeti egységek

torléséhez:

Szervezeti egység torlése

Torli a kijelolt 1 sort?

RENDBEN MEGSEM




A ,Rendben” gomb lenyomasaval a rendszer torli a kijelolt szervezeti egységeket.

Figyelem! Szervezeti egység torlése esetén a szervezeti egység alatt iktatott iratokhoz nem
fognak tudni hozzaférni a felhasznalok! Amennyiben méd van ra, nevezzik at a szervezeti
egységet annak utddjara, hogy az Uj szervezeti egység alatti felhasznalok 6rdkoljek az

iratokhoz valé hozzaférési jogosultsagot.

A torolt szervezeti egységeket visszaallithatjuk, ha a ,szervezeti egységek” trlapon a , Torolt”

jeldlénégyzetbdl kivesszik a jeldlést.

Erkeztetéhely hozzarendelése szervezeti egységhez

Ha a Rendszer fémenii Beallitasok\Erkeztet6helyek meniipontjaban rogzitettilk szervezetiink
érkeztetbhelyeit, akkor a talalati lista felett talalhato ,,Erkeztetéhely” funkciégombbal
rendelhetjik azt az egyes szervezeti egységekhez (egyszerre tobb szervezeti egység

kijelolése is lehetséges):

— Bedllitasok A -Uj| » & E
% Program 2 | Nev | ka
A Felhaszndlék
& Szervezeti egységek
~ ErkeztetShelyek

@ Iktatdhelyek

Kozponti

A gomb lenyomasara megjelenik a ,Szervezeti egység — érkeztetbhely dsszerendelés” (irlap,

melyen egy lenyild listds mez6bdl valaszthatjuk ki az elérhetd érkeztet6helyeket:

Rendszer Szervezeti egységek

— Bedllitasok

A Torélt < nincs szlrés > v
@ Program
A Felhaszndlék Erkeztetéhely tsszerendelés
& Szervezeti egység... -
= Erkeztetdhelyek 7 BUj | 8 Erkeztetdhely [ Iktatdhely | & B
@ Iktatdhelyek 1 | kéd Név | vezets

W Felhaszndléi csop... TESZT  TESZT Admin

e o ——x £

Az érkeztetbhely kivalasztasat kovetéen a ,Rendben” gomb lenyomasaval rendelhetjuk az

erkeztetbhelyet a szervezeti egységhez.



Iktatéhely hozzarendelése szervezeti egységhez

Ha a Rendszer fémenlu Bedllitasok\lktatohelyek menlpontjaban rogzitettik szervezetunk
iktatéhelyeit, akkor a talalati lista felett talalhato ,lktatéhely” funkcibgombbal rendelhetjik azt

az egyes szervezeti egységekhez (egyszerre tébb szervezeti egyseg kijeldlése is lehetséges):

Rendszer Szervezeti egységek

— Bedllitasok A Térélt < nincs szlirés > v
% Program
4 Felhaszndlok Iktatéhely dsszerendelés
& Szervezeti egység... . .
= Erkeztetdhelyek 7 WUj| 8 Erkeztetéhely T Iktatohely | & B
@ IktatShelyek O | kéd | Név | Vezets
W Felhaszndléi csop... TESZT  TESZT Admin
= Szer\“fezet—felhcs... tesztl  tesztl Admin

A gomb lenyomasara megjelenik a ,Szervezeti egység — iktatéhely dsszerendelés” (irlap,

melyen egy lenyild listas mezdbdl valaszthatjuk ki az elérhet iktatohelyeket:

Szervezeti egyséqg - iktatohely osszerend...

Szervezeti egyséq - iktatéhely 6sszerendelés

[<Ce1e1s!S\Wl <Nincs kivadlasztva>
Kozponti

RENDBEN MEGSEM

Az iktatdhely kivalasztasat kdvetéen a ,Rendben” gomb lenyomasaval rendelhetjik az

iktatdhelyet a szervezeti egységhez.

Erkeztetd helyek

Az Erkeztetd helyek meniiponton belill a szervezetiink érkeztetShelyeit rogzithetjiik. A
bejelentkezett felhasznalé szervezeti egysége alapjan donti el, hogy mely érkeztetéhelyhez
tartozé érkeztet6kdonyvbe rogziti az érkeztetett iratot. (Az érkeztetShelyet a
Beallitasok\Szervezeti egységek menudpont alatt rendelhetjik szervezeti egységhez, az
érkeztethelyet pedig a késébbiekben, az |ktatas\Erkeztetékonyvek alatt rendelhetjiik majd

érkeztetékonyvhoz.)



Rendszer Erkeztetc":helyek
— Bedllitdsok .
2l RUi| » & B3

% Program :

Y M | Név
A Felhaszndldk ) |
&# Szervezeti egység... Kozponti
~ ErkeztetShelyek
@ lktatohelyek

¥ Felhaszndldi csop...
% Szervezet - felhas...

Uj érkeztetShely létrehozasa

Uj érkeztetShelyet a talalati lista felett talalhato ,Uj” gombbal hozhatunk létre:

Rendszer

— Bedllitdsok -
2l WU | ®» & B
% Program :
(1.2 ¥ | Nev
A Felhaszndldk
& Szervezeti egyséq... Kozponti

~ Erkeztetéhelyek
8 lktatohelyek
¥ Felhasznadléi csop...

A gomb lenyomasat kdvetden a felugré ,Erkeztetd helyek karbantartasa” tirlapon megadhatjuk
az érkeztetShely alapvet6 adatait. A ,Név’ mez6ben megadott érték fog megjelenni azon
fellleteken, ahol érkeztet6helyet valaszthatunk, a ,Kéd” az érkeztetéhelyek egyedi

azonositasara szolgal, kitéltésik nem kotelez8, a program mikoédését nem befolyasolja.



ErkeztetShelyek karbantartd...

ErkeztetShelyek karbantartdsa
Név *

Kod

RENDBEN MEGSEM

A ,Rendben” gomb lenyomasaval rogzithetjik az érkeztetd helyet. (A korabban megszokott

modon a talalati listaban dupla kattintasra a kivalasztott érkeztetéhely adatait modosithatjuk.)

Erkeztetdhely torlése

A kordbban létrehozott érkezteté helyeket a talalati lista felett talalhato
funkciogombbal térélhetjik:

,1orlés”

= » b WL

Rendszer Kijelslt elemek térlése
Pyt A
% Program = vy
i A Felhaszndldk !
| @ Szervezeti egységek Kbzpoud
o Erkeztetdhelyek teszt

| @ Iktatohelyek

A gomb lenyomasara a rendszer megerdsitést kér a kijelolt érkeztetd hely torléseérél:

Adatok torlése

Torli a kijelolt 1 sort?

TORLES | MEGSEM |
el



A torolt érkeztet6 helyek szirkén athuzva jelennek meg a talalati listaban. A torolt
érkeztet6helyet dupla kattintassal, majd a ,Torolt” jelolénégyzetbdl a pipa eltavolitasaval Ujra
aktivalhatjuk.

Iktatéhelyek

Az lktatohelyek menlponton belll a szervezetink iktatohelyeit régzithetjik. A Feladatok
fémenu Kézbesités\Postai kézbesités menupont alatt a Postdzas gomb megnyomasakor a
rendszer a bejelentkezett felhasznalo szervezeti egységéhez rendelt iktatéhely alapjan donti
el, hogy mely postazandé iratokat jeleniti meg. Ezen felll az iktatéhely hatarozza meg, hogy a
postazo felhasznald mely postai megallapodasokat jogosults igénybe venni. A felhasznaldk
csak olyan postakdnyvet fognak tudni kivalasztani postazaskor, amelyek azon postai
megallapodasokhoz tartoznak, melyek hasznalatara a felhasznald jogosult az iktatdhelye
alapjan. (Az iktatohelyet a Beallitasok\Szervezeti egységek menlpont alatt rendelhetjik

szervezeti egységekhez.).

-
Iktatdhehyek

Uj iktatohely létrehozasa

Uj iktatdhelyet a talalati lista felett talalhat ,Uj” gombbal hozhatunk létre:

(= » a = et

Uj iktatohely !

Rendszer

' Bedllitasok m
; ~ L TIEE-A x|
% Program

M | Nev

Kézponti

' & Felhaszndlék

& Szervezeti egységek
' Erkeztetdhelyek

i B Iktatohelyek

' @ Felhaszndléi csoportok
A gomb lenyomasat kdvetden a felugré ,lktatohelyek karbantartasa” Grlapon megadhatjuk az
iktatohely alapvet6 adatait. A ,Név” mez&ben megadott érték fog megjelenni azon fellleteken,

ahol iktatohelyet valaszthatunk, a ,Kod” az iktatohelyek egyedi azonositasara szolgal,
kitoltésuk nem koételezd, a program miikddését nem befolyasolja.



Iktatéhelyek karbantartdsa

Iktatdhelyek karbantartdsa

Név *

Kod

RENDBEN | MEGSEM |
=

A ,Rendben” gomb lenyomasaval rogzithetjik az iktatdhelyet. (A korabban megszokott médon

a talalati listaban dupla kattintasra a kivalasztott iktatdhely adatait modosithatjuk.)

Iktatéhely torlése

A korabban létrehozott iktatohelyeket a talalati lista felett talalhato , Torlés” funkciogombbal

torolhetjik:

- et ~ =
"t Progrem .
A Fehasznidbkdi -
# Szevveret egysigek
Erkntetdbahek
W leoidheleek
W Fehasenadki cooporiok

A gomb lenyomasara a rendszer megerdsitést kér a kijelolt érkeztetd hely torlésérél:

Adatok torlése

Torli a kijeldlt 1 sort?

TORLES | MEGSEM |
Ll

A torolt iktatohelyek szurkén athuzva jelennek meg a talalati listaban. A torolt iktatohelyet dupla

kattintassal, majd a ,Torolt” jeldlébnégyzetbdl a pipa eltavolitadsaval Ujra aktivalhatjuk.



Felhasznaldi csoportok

A felhasznaléi csoportok mentpont alatt kezelhetjik a felhasznaldk csoport tagsagait, mena-,
iktatokonyv-, kiilsé rendszer- és irattar jogosultsagait. A talalati listaban a gyari- és kézzel

rogzitett felhasznaldi csoportok egyarant megjelennek:

- Bedlitdsok ~ (el Jog < nincs szdrés > [v]
% Program i e
jog nev ev
A Felhaszndlok Jog
@ Szervezeti egységek
B T 3
= Erkeztetéhelyek <" WU | &
@ ktatdhelyek O | Nev | cup |

@ Felhaszndldi csoportok &%~ Iktatékenyv frds/olvasds

% Szervezet - felhasznald q:; * Iktatékanyv olvasds

A gyari felhasznaloi csoportokhoz ez alatt a menupont alatt nem tudunk uj tagokat rogziteni,
ezekhez a csoportokhoz a felhasznalok a Beallitasok\Szervezet-felhasznalé menipont alatt
rendelédnek hozza, ha az adott gyari csoporthoz tartozd szerepkdrrel ruhazzuk fel éket. A

gyari felhasznaldi csoportok az alabbiak:

e Adminisztrator

e Bontd

e Dokumentum jévahagyasa

e Dokumentum létrehozasa

e Dokumentum véleményezése
e Expediald

e Erkezteté

e |ktato
e Irattaros
e K20

e Kiadmanyoz6

o |ekérdezd

e Postazé

e Szignalasra el6készit
e Szignald

e Ugyintézé

Felhasznaléi csoport létrehozasa

Felhasznaléi csoport létrehozasahoz kattintsunk a taldlati lista felett talalhats ,Uj”

funkcidgombra:



Rendszer Felhaszndléi csoportok

i_ Bedllitdsok Jog < nincs szlirés > [v]
| @ Program | Uj felhasznaléi csoport
A Felhaszndlok

& Szervezeti egységek

Név

' » T

i 7 Erkeztetéhelyek <" WU | & B

| Wl Iktathelyek 0| mev | suip [
| W Felhaszndléi csoportok &% *Iktatsksnyv irdsfolvasds

| & Szervezet - felhaszndld @ *Iktatoksnyv olvasds

. A& Kulsé rendszer/Felhaszndlé... N
9% Adminisztrdtor

Kulsé rendszer

| Egyéni bedllitasok 9% Bonté

A funkciogomb lenyomasara felugrik a ,Felhasznaloi csoport” Grlap.

Uj felhaszndléi csoport

Alapadatok  Tagok

Csoport neve *

RENDBEN | MEGSEM |
=

Az ,Alapadatok” flilén a felhasznal6i csoport nevét hatarozhatjuk meg, ami a talalati listaban

fog megjelenni.



Uj felhaszndldi csoport

Alopadatok  Tagok

RENDBEN

Felhaszndld hozzdaddsa

] | FalhoszndldfCsopart rewve
B sdminisztedter
s DS One Technikoi user
B rFeilDdro
B #ulcst=ibasznals
B vezets

5 kivalesztea o bsto oz elsd D00000. 216ms+101ms 151 (3) 1. cldal

Oaszes #ABLCDEFGHI JELMNOPOQRSTWWYWXYE

A ,Tagok’ fiilén az ,Uj” gomb lenyoméasara megjelenik a ,Felhasznalé hozzaadasa” (irlap, ahol
kijelolhetjik a hozzaadandoé felhasznaldkat (egyszerre tobb is kijel6lhet6), majd a ,Rendben”
gombbal rogzithetjuk 6ket.



Ha végeztink az alapadatok megadasaval, ill. a felhasznalok hozzaadasaval, akkor a

»,Rendben” gomb lenyomasaval hozhatjuk létre a csoportot.

Felhasznaléi csoport modositasa, jogosultsagok karbantartasa

Egy meglévé felhasznaloi csoport szerkesztéséhez kattintsunk duplan a kivalasztott csoportra

a talalati listaban.

Felhaszndldi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok Menld  Iktatdkdnyvek  Kilsé rendszer Irattdraok  KER azonositok

Csoport neve * * lktatokonyv irds/olvasds

RENDBEN | MEGSEM |
)

A korabbi fuleken kivul 4 uj fullel taldlkozhatunk. A ,Menu” fulon az egyes felhasznaldi

jogosultsagokat biztosithatjuk a kivalasztott felhasznaloi csoport szamara:

Felhaszndldi csoport médositasa

Alapadatok  Tagok Menl  Iktatékényvek  Kilsé rendszer Irattdrak  KER azonositék

e | wereses |

1 | Meniipont | Kéd..| Olvasas | Létrehozd | Médositds. .| Torlés | 4%
[AttachmentSign] 4360 nem nem nem nem A
[ElszamoltatasiLista] 4466 nem nem nem nem
[ErvenytelenAtadasok] 2904 nem nem nem nem
[ListDokumentumfogadasHibak] 2903 nem nem nem nem
[NyomtatvanyElszamoltatasilista] 4467 nem nem nem nem
Adathordozé beérkezés 4237 nem nem nem nem
Adathordozé tipusa 4203 nem nem nem nem
Adatlap kitoltés 1502 nem nem nem nem
Adatlap séma 4202 nem nem nem nem v
Adatlap tious 4253 nem nem nem nem

0/100 kivalasztva a lista az elsé 100000 taldla...216ms+656ms 1/9 (843) 1. oldal = p|
Osszes # A B CDEFGH I ] KLMHNOPIQRSTWUWVWXYZ

RENDBEN | MEGSEM |
]



A talalati lista felett talalhatd keresémezével az egyes menljogok kozott kereshetlink. Az
egyes menujogok elnevezése jellemz&en megegyezik a fellileten talalhaté menu/funkciogomb
elnevezésével. A keresémezdvel egyarant kereshetlink a jogosultsag elnevezésének

szotoredékere, illetve a jogosultsag kédjara.

Alopadatok  Tagok  Menti  Iktatdkényvek — Kilsé rendszer  Irattdrak  KER azonositék

Keresés 2415 X m

[0 | Mentpont | Kéd..| Olvasds | Létrehozd..| Médositds...| Torlés |

Fészdm tgyintézé médositds 2415 nem nem nem nem

Felhaszndldi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok Meni  Iktatdkonyvek  Kilsé rendszer Irattérak  KER azonositék

Keresés fészdm [jgyintézc’:l X m

[0 | Menipont | Kéd..| Olvasds | Létrehozd..| Médositds..| Torlés |

Fészdm ugyintézé modositds 2415 nem nem nem nem

A jogosultsag biztositasahoz duplan kell kattintanunk a kivalasztott menijogra, majd a felugré

]

ablakban be kell pipalni az ,olvasas”, ,létrehozas”, ,mdédositas”, ,torlés

Mddositds _ O X

Mentpont

Olvasas []

s” jelolénégyzeteket:

Létrehozdas []
Médositas [ ]
Torles [

RENDBEN | MEGSEM |
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A jogosultsagot a ,Rendben” gomb lenyomasaval régzithetjik.



A ,Csoportos jogadas” funkciogomb segitségével egyszerre tdbb jogosultsagot is
megadhatunk a csoport szamara. A megszokott médon jeldljunk ki egyszerre tobb listaelemet,
majd a funkcidgomb lenyomasaval felugrik a jogosultsag biztositdé ablak, melyben, ha
bepipaljuk a jeldlénégyzeteket, majd a ,Rendben” gombra kattintunk, akkor az O&sszes

kivalasztott jogosultsagra érvényesitjik a modositast.

Az lktatékdnyvek” falon a Rendszer\lktatas\lktatokdnyvek menltpont alatt régzitett

iktatokonyvekre biztosithatunk jogosultsagot:

Felhaszndldi csoport médositdsa

Alapadatok  Tagok Meni  Iktatokényvek Kilsd rendszer Irattdrak  KER azonositdk

0 | Ev | Iktatékényv neve | Létrehozds | Olvasds | Csakalszdmrai..| Elétag 4%
2019 Teszt iktatokdnyv igen igen nem T
2020 Teszt iktatékényv igen igen nem T

A jogosultsagokat a ,MenU” fiilon leirtaknak megfeleléen szerkeszthetjik annyi kiilénbséggel,
hogy itt a rendszer megkulénboztet ,Létrehozas”, ,Olvasas”, ,Csak alszamra iktathat” és ,Csak

sajat csatolmany” jogosultsagokat. Az egyes jogosultsagok az alabbiakat jelentik:

o | étrehozas: A felhasznalo iktathat f6szamot (A jogosultsag az ,Olvasas” joggal egydutt
hasznalhato”)
e Olvasas: A felhasznal6 olvashatja az iktatdkdnyvbe iktatott iratokat (Onmagéaban is

hasznalhato)
e Csak alszamra iktathat: A felhasznal6 iktathat a kivalasztott iktatokdnyvbe, de csak

alszamot (A jogosultsag a ,Létrehozas” és ,Olvasas” joggal egytt hasznalhato)

O Amennyiben ezen iktatékonyvi jogosultsag beallitasra keril (korlatozd jog) egy

w felhasznaldi csoportban, amelynek adott felhaszndld a tagja, akkor az érintett felhasznalo
szamara mas csoportban hidba keril kiosztasra az adott iktatokonyvre a f6szamos iktatas
lehet8sége, csak alszamra tud maijd iktatni.

e C(Csak sajat csatolmany: Amennyiben egy felhasznald tagja egy olyan csoportnak,

amelyben valamely iktatokonyvre ez a jogosultsag érvényesul, ugy az iktatokonyv




csatolmanyait nem tudja szerkeszteni sem letolteni, ha az alabbi feltételek valamelyike

nem teljesul:
o 0 az alszam Ugyintézdje

o azalszam, vagy a fészam O0sszes alszam meg van vele osztva

o az adottirat nala van valamilyen feladaton (az atadast kovetéen mar nem fogja

latni a csatolmanyokat)

Ha a felhasznalé a korlatozas miatt nem jogosult a csatolmanyok megtekintésére, akkor Uj

csatolmanyt sem tolthet fel.

Az  Iktatokonyvek” fulon leirtak alapjan egyszerre tobb iktatokonyvre is biztosithatunk

jogosultsagokat.

Meniijog exportalas:
A Rendszer \ Beallitasok \ Felhasznaloi csoportok menupontban egy kivalasztott felhasznaloi
csoporton duplan kattintva, a megjelené ablak Menu fulén elhelyezésre kerilt egy export

funkcidgomb, amellyel csv formatumban letblthetévé valt a mendjogok listaja.

A ,Kilsé rendszer” fulon a Rendszer\Beallitasok\Kulsé rendszer menupont alatt rogzitett kiilsé

rendszerekre biztosithatunk jogosultsagot.

Felhaszndldéi csoport médositdsa

Alopodotok  Togok  Meni  lktotdkényvek  Erkeztetdkényvek  Kilsé rendszer Irotidrok  KER azonositdk  Elektronikus aldirdsok

Hatdridés helyszinek

(] | Kilsa Rendszer = Tipus Kildés Fogadds =
Add szakrendszer nem nem
ASPEmailkuldes ASPEmailkuldes nem nem
ASFINTZ Hivatalikapu igen igen
ASPINT3 Hivatalikapu igen igen
ASPINT4 Hivatalikapu nem nem

A kilsé rendszer jogosultsagok befolyasoljak, hogy a felhasznalok tudnak-e Uzeneteket
fogadni, illetve kildeni az egyes kulsé rendszerekbél (ez a funkcid csak bizonyos kulsé
rendszereknél érhetd el), ill. latjak-e a megfeleld menulpontokban
(Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés és Feladatok\lktatas\lktatas) az adott kiilsé rendszerekbél
fogadott lzeneteket (Dokumentumok fogadasa funkciét a Felhasznal6i kézikonyv ,Uj
érkeztetés-bontas” fejezet ,Erkeztetés” alfejezete mutatja be), illetve jogosultak — megfeleld
egyéb jogosultsagok beallitasa mellett — a kulsé rendszer segitségével elektronikus

kildeményeket kikuldeni.



A Kilsé rendszer fllon a Kiils6 rendszer megnevezése mellett annak tipusa is megjelenitésre

kerul.

A korabbiakban létrehozas/olvasas/modositas/tériés jogok megadasara volt lehetéség (mind

a négy szukséges volt a kilsé rendszer hasznalatdhoz), a tovabbiakban azonban két

jogosultsagot fogunk megkiilénboztetni:

e Kildés: A Feladatok\Kézbesités\Elektronikus kézbesitések menipont alatt jogosultsagot
biztosit arra, hogy a megadott kulsé rendszert hasznald expedialas mddok segitségével a
felhasznal6 kiklldje az Uzenetet. A kuls6 rendszer ellenérizhetésége miatt az emlitett
menupont bdvitésre kerllt a kilsd rendszer oszloppal.

e Fogadas: A Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés (és esetenként a Feladatok\lktatas\lktatas)
menupontban jogosultsagot biztosit ra, hogy a felhasznalé az adott kulsdé rendszer
Uzeneteit fogadja.

A fenti modositas miatt az aldbbi eseményeknél vizsgaljuk, hogy a felhasznalonak van-e

jogosultsaga a kivalasztott expedialas médhoz tartozo kiilsé rendszerhez (ha tartozik hozza):

e iratpéldany modositas

e expedialas

e postazas

Azok a felhasznaloi csoportok, amelyek rendelkeztek jogosultsaggal egy kilsé rendszerre
korabban, automatikusan megkapjak a ,Kuldés” és ,Fogadas” jogokat. Kérjuk tgyeljenek ra,
hogy korabban az elektronikus kézbesitéshez (pl. Hivatali Kapun) nem volt sziikséges
jogosultsag az adott fiokra, a tovabbiakban ehhez ,Kulldés” jogosultsag szikséges az adott

felhasznaloknak, elenkezé esetben az alabbi hibalizenet fog megjelenni:

Figyelem! A kijelolt Postdzénak nincs jogosultsdga az Expedidldsi médhoz tartozd Kiilsd rendszeren keresztiil killdésre!
Jogot adni a Rendszer / Felhaszndldi csoportok meniiben, a Kiilsd rendszer fiilon lehetséges, megfeleld jogosultsdg esetén!

Az lrattarak” fllén a Rendszer\Torzsadatok\lrattarak menipont alatt rogzitett irattarakra

biztosithatunk jogosultsagot:



Felhaszndldi csoport médositdsa O X

Alapadatok  Tagok  Menii  Iktatékényvek  Kilsé rendszer  Irattdrak  KER azonositék — Elektronikus aldirdsok

1 | Irattdr név | Kéd..| Engedélyezve? | 13
dtmeneti irattdr 2 nem

kdzponti irattdr 1 nem

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

RENDBEN MEGSEM

A ,Menul” fllon leirtak alapjan a dupla kattintasra felugré ablakban biztosithatunk jogot az
egyes irattarakra. A jogosultsag befolyasolja, hogy a felhasznalé irattarazas funkcidk
elvégzésekor (irattarazas és kozponti irattarba helyezés) ki tudja-e valasztani az egyes
irattarakat, valamint iktataskor a ,papir példany helye” mez6ben milyen értékeket tud
kivalasztani (ebben a mez6ben az irattarak valaszthatok ki). A jogosultsag azt is befolyasolja,
hogy a felhasznald a Listak\Irattarazas\lrattarozasok menupont alatt mely irattarazott iratokat

keresheti vissza.

A felhaszndldi csoporton elvégzett moédositasokat a ,Rendben” gomb lenyomasaval

véglegesithetjuk.

Ha egy felhasznal6 jelzi, hogy nincs jogosultsaga egy funkcidhoz/iktatokdnyvhoéz, akkor
legegyszerlibben a talalati lista felett talalhatd szlir6kkel bizonyosodhatunk meg a
jogosultsagok meglétérél. A felhasznald mezdbe irjuk be a felhasznalé nevét, majd a
jogosultsag legordulé listas mezdben valasszuk ki az emlitett jogosultsagot és kattintsunk a
.Keresés” gombra. Ha a talalati lista nem hoz eredményt, akkor az azt jelenti, hogy a
felhasznal6 nem tagja olyan csoportnak, amely rendelkezik a megadott jogosultsaggal. Ennek
hianyat ugy poétolhatjuk, hogy felvesszik a felhasznal6t egy csoportba, amely rendelkezik a
megfelel§ jogosultsaggal, vagy biztositjuk a jogosultsagot egy olyan csoportnak, amelynek

tagja a felhasznalé.



Szervezet-felhasznalo

A szervezet-felhasznalé menulpont alatt az egyes felhasznaldk szervezeti egységhez valé

hozzarendelését, hozzaférési szintjét, valamint felhasznal6i szerepkoéreit médosithatjuk.

Rendszer Szervezet - felnasznalé
— Bedllitdsok A Felhaszndld Szervezeti egység < nincs sz(irés > [v] I
S Program

A Felhasznalék
& Szervezeti egységek
= Erkeztetdhelyek @ Szerepkérok listdzdsa @ Szerepkorok mdsoldse Szervezet/gyintézé viltds ;" Szervezet véltds | & B

i Iktatéhelyek O | Nev Felhaszndld név Szervezeti egység |
@ Felhasznaléi csoportok Adminisztrator administrator MIGRATE,
# Szervezet - felhaszndlé DMS One Technikai user  dmsone MIGRATE,
4 Kilsé rendszer/Felhaszndlé... .
X Feil Déra feil.dora Szervezet,
Kiils6 rendszer
9 Egyéni bedllitdsok Kulesfelhaszndls kules Szervezet,
2 Helyettesités Ugyintézd ugyintezo Szervezet,
B Egyed adatmez3k Vezetd vezeto Szervezet,
¥ Irattipus adatmezsk
*s Feladatkezeld
= Dokumentumtar
*# Gyorskitdlté mezdi
¥ Workflow sablon
¥F Ldssdk még sablon
¥ Megosztds sablon

# Szerepkér csoportok karba...
— |ktatds
" Feladatok

= Listdk

E Nyomtatvanyok

1/6 kivdlasztva a listo az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 198ms+101ms 1/1 (6)

Q Rendszer Dsa2Re # A B C D E F G H | J K L M N O P Q@ R s T U Vv wW X

A talalati listaban lathatjuk, hogy az egyes felhasznalok mely szervezeti egységhez vannak
hozzarendelve. Amennyiben Uj szervezeti egységhez szeretnénk rendelni a felhasznalot,

kattintsunk duplan a nevére a talalati listaban, ennek hatasara az alabbi ablaknak kell
megjelennie:



Szervezet-felhaszndlé karbantartdsa

Adminisztrdtor (administrator)

%] MIGRATE Hozzdférési szint

Szervezet

Adminisztrator

Bontd

Dokumentum jovdhagydsa
Dokumentum létrehozdsa
Dokumentum véleményezése
Expedidld

Erkeztetd

Iktatd

Irattdros

K20

Kiadmdnyozd

Lekérdezd

Postdzd

Szigndldsra eldkészitd
Szigndld

Ugyintézd

MEGSEM

A felugré ablakban vastagitott jeldléssel jelennek meg azok a szervezeti egységek, melyekhez
a felhasznaldé mar hozza van rendelve. A szervezeti egységek felett taladlhaté keresével
kereshetiink a szervezeti egységek kozott. Uj hozzarendelés rogzitéséhez el6szor bal
egérgombbal ra kell kattintanunk a hozzarendelendd szervezeti egységre, melynek hatasara
sargava valt a kijeldlt szervezeti egység. Ezt kdvetden kell kivalasztanunk a beallitani kivant
hozzaférési szintet, valamint szerepkdroket. A hozzaférési szint azt hatarozza meg, hogy a
felhasznal6 az adott szervezeti egységbe belépve mely szervezeti egységben iktatott iratokat
lathatja (részletesebb leirast a hozzaférési szintekrél a Felhasznaldi kézikdnyv ,,Adminisztratori
funkciok bemutatasa” c. fejezetében olvashat). A hozzaférési szintek alatt talalhato
felhasznaldi szerepkorok bepipalasaval biztosithatjuk az egyes szerepkoroket a felhasznald
szamara. A jel6lénégyzet bepipalasaval a felhasznalé automatikusan tagja lesz a szerepkorrel

azonos elnevezésd, gyari felhasznaldi csoportnak.



Szervezet-felhaszndld karbantartdsa [m| x

Adminisztrator (administrator)

= Hozzdférési szint
A

Szervezet

000®O

Adminisztrator

1 Bonts

I:I Dokumentum jévdhagydsa
] Dokumentum Iétrehozdsa
[] pbokumentum véleményezése
[ Expedidls

[ Erkeztets

[ iktats

[ irattéros

[ k20

[ kiadmdényozé

[ Lekérdezs

[ postazs

I:I Szigndldsra eldkészitd

[ Szigndld

O Ugyintézd

RENDBEN MEGSEM

Miutan minden adatot kitoltéttink, a ,Rendben” gombbal véglegesithetjiik a hozzarendelést.

)

A talalati lista felett talalhatd ,Szerepkor hozzarendelés” funkcidgomb csak tobb felhasznalo

kijelolése esetén valik aktivva, egyszerre tobb felhasznald szerepkdreinek modositasat teszi
lehetéve. Jeldljink ki két felhasznalét, majd kattintsunk a ,Szerepkdér hozzarendelés”
funkciogombra, melynek hatasara felugrik a ,Szervezet-felhasznald — szerepkor

hozzarendelés” ablak:

Szervezet-felhaszndlé-szerepkdr hozzdrendelés beS

Kivdlasztott felhaszndldk Bsszes szervezetét médositsa: [ PN
MIGRATE
Szervezet

Jog Mod Szerepkor
Adminisztrator

Bontd

Dokumentum jévahagydsa
Dokumentum létrehozdsa
Dokumentum véleményezése
Expedidlé

Erkeztetd

Iktatd

Irattdros

K20

Kiadmdnyozé

Lekérdezd

Postdzé

Szigndldsra elbkészits
Szigndld

Ugyintézé

B

A funkcidval tébb felhasznalét is rendelhetlink egy Uj szervezeti egységhez, ebben az esetben

ki kell jeléInlink a szervezeti egységet és a hozzaférési szintet a fenti abra alapjan, majd be



kell pipalnunk a hasznalni kivant szerepkordk ,Jog” és ,Mod” oszlopait. A rendszer csak
azoknak a szerepkoroknek a modositasat, hozzarendelését fogja figyelembe venni, ahol
bepipaltuk a ,Mod” oszlopot is. Tehat ha egy szerepkért meg akarunk adni, akkor be kell
pipalnunk a ,Jog” és ,Mod” oszlopokat is, ha egy szerepkdrt meg akarunk vonni, akkor csak a
,Mod” oszlopot kell bepipalnunk, ha pedig nem kivanunk semmit tenni az adott szerepkoérrel,
akkor mindkét jelolénégyzetet Uresen kell hagynunk. Tehat ha tdmegesen meg akarunk adni
egy szerepkort tobb felhasznalonak, akkor mindkét jelolénégyzetet pipaljuk be, ha pedig
tdmegesen jogot akarunk megvonni, akkor csak a ,Mod” oszlopot. A ,Kivalasztott felhasznaldk
Osszes szervezetét modositsa” jeldlénegyzet bepipalasaval nem a kivalasztott szervezeti
egységben, hanem a felhasznaldkhoz hozzarendelt szervezeti egységekben hajtja végre a

modositasokat a rendszer. A modositasokat a ,Rendben” gombbal régzithetjuk.

Tobb szervezeti egységhez tartozas esetében, a dokumentumok lathatésaga érdekében
helyettesitést szilkséges beallitani a masodlagos szervezeti egységre, mivel a szervezet iratai

klén- kalon fellleten jelenik meg belépést kdvetden.

Ehhez el6zetesen szikséges a Felhasznald szamara minden szervezeti egységnél a

szUkséges jogosultsagok beallitasa.

Ezt kovetben a ,Helyettesités” fejezetben sziikséges beallitasokat kdvetéen — a mddositasok
érvényesitése utan — a Felhasznald szervezeti egységenként férhet hozza a jogosultsagainak

megfeleld iratokhoz.

Figyelem! Csak olyan szerepkdroket vonhatunk meg a felhasznaldktdl, amelyekhez nem
tartozik feladatuk a kivalasztott szervezeti egység alatt. Példaul: ha még van iktatasra varé
feladata és megkiséreljlk az ,lktatdé” szerepkér megvonasat, akkor a rendszer egy
hibalzenettel fog figyelmeztetni. A szerepkdr megvonasat csak akkor fogjuk tudni elvégezni,

ha a felhasznal6 atadta a feladatokat, vagy elvégezte azokat.

A talalati lista felett talalhatd ,Szerepkorok listazasa” funkcid segitségével a talalati listaban
kijelolt felhasznalok szervezeti egység hozzarendeléseit, hozzaférési szintjeit, ill. szerepkoreit

listazhatjuk ki:



- Besilitézok " , —
A Famasandih 1 STENVEZe egyég < nincs S5ZUres » hd
G Frogrom Szerepkordk list [¥]
A Felhaszndlés
# szenvezeti egységet
= Erkeztetdhalysk

W Iktatdhetyek [ | Me
@ Felnoszndiés csoponok Adminizztrénar MIGRATE,
# Szesvezet - felhoszndlt DMS One Technikoi user MIGRATE,
£ Kilsd rendszer/Felhasandls -

KDlsd rendisz Feil Déro STenvezet
@ Egyéns bedllidsok Kulesfelhoszndls Szenvezet
1 Helyettesinds Ugyintéad ¥ Szenvezet
P Egyedi adatmensk Vezetd ¢ Szervezet

¥ lrottipus odatmezdk
*s Felodatiezeld
9+ Dokumentumtar

# Gyorskitoltd mezbi
T Worktlow sablon

stk még sablan
degoszns sabln
# Szerepkir csopartok kerha

— llagtas
= Erkeattékonyvek
W lictatdkonyvek
% Ugykordk

4% hvelosziva
Osszes # A )

Szerepkérok

[ | Felhaszndlé | Szervezetiegység | Hozzdf szi.| Adminisztrd..| Erkeztet.| Bonts | Szigndld.| Szigndlé.| Iktat.| Ugyinté.. | Irattdro. | Kiadmdnyoz | Expediél.| 4%
Adminisztrator  MIGRATE Teljes szerv  igen nem nem nem nem nem nem nem nem nem nem
DMS One Techn... MIGRATE Teljes szerv  igen igen igen igen igen igen  igen igen igen igen igen
Feil Déra Szervezet Teljies szerv  igen igen igen igen igen igen igen igen igen igen igen
Kulesfelhaszndld Szervezet Teljes szerv  nem igen igen nem nem igen igen igen igen igen nem

< >

1/4 kivdlasztva alista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza 292ms+143ms 1/1 (4)

Szikség esetén a tobbi felilethez hasonldéan csv formatumban exportalhatjuk a talalati lista
tartalmat.

A talalati lista felett talalhaté ,Szerepkérok masolasa” funkcidgombbal a kijeldlt felhasznalot

ruhazhatjuk fel egy masik felhasznalo jogosultsagaival:



Rendszer Szervezet - felhoszndlo

- Bedllitésok
% Frogram
A Felhaszrdlée

A Felmoszndl

iNCs SZOrEs = v m
karok mésoldsa
& Szevvezeti egysdgex
= Erkeztetéhelyek Szerey Sz 50 Szenvezetiigyintézs viitds (1 Srervezetviitds | & B
W litatehelyek |

® Felnaszndidi csoporiok Adminizztratar ceminiztrace
¥ Srervezet - felhazzndid DMS One Technkei ussr dmzcos
& Kika rendszerfFelbanandlo :
Feil Déra taldora
Killgh rendszer
% Egyéri bedllitdsok Kulesfelhesndls kukes.
4 Hetyettesitds Ugyintézh ugyintezo
B Egyedt adatmenzik Vezetd vezetn

* Iratipus adatmezsk
* Felodatcezeld

{
= Dokumentumtdr

* Gyorskitsitd mezéi

F Workflow sablon

¥ Megoszids sobkn

# Szerepker csoporiok koo
- Ikatds

= Erkertetdkanyek

W Iktatdkényve

16 kvilosziva a listo oz elsd 100000 widiatet tortalmazza 199ma+ 101ms 171 5) 1 cldal

Osszes £ A B © D E F G H I ] [3 L MM o 3 Q 3 s T u v oW X v z

Miutan kijeloltik a felhasznaldt, akit fel szeretnénk ruhazni egy masik felhasznald
jogosultsagaival, kattintsunk a funkciégombra, melynek hatasara felugrik a ,Felhasznalo-

szerepkdr masolas” ablak.

Felhaszndlé-szerepkor mdsolds

Felhaszndlo-szerepkér masolds

Dolgozo *
Felhaszndldi csoportok [

Szervezeti egység

RENDBEN

A ,Dolgozd” mezében kivalaszthatjuk, hogy mely felhasznalé jogait szeretnénk lemasolni a
kijelolt felhasznaléhoz, a ,Felhasznaldi csoportok” jeldldnégyzet segitségével pedig nem csak
a szerepkoroket, de a kézzel rogzitett felhasznaldi csoportok tagsagait is masolhatjuk. A
szervezeti egység mezd kitoltése nem kotelez, ezt abban az esetben toltsuk, ha a jogokat le
szeretnénk masolni, de nem a ,Dolgozé” mezdben kivalasztott felhasznald szervezeti egysége

ala. A ,Rendben” gomb lenyomasaval véglegesithetjliik a masolast.

Figyelem! A szerepkdr masolas megszlnteti a felhasznalé korabbi szervezeti egységekhez

valé hozzarendelését! Kérjlk, tgyelien ra, hogy ezt a funkciét Uj felhasznalé rogzitését




kovetéen végezze el, vagy a masolas el6tt a felhasznalé adja at feladatait egy masik

felhasznaldnak!

A talalati lista felett talalhatd ,Szervezet/lgyintéz6 valtas” funkciogomb segitségével egy
felhasznalod 6sszes feladatat adhatjuk at egy masik felhasznalénak. Ez a funkcié egyarant
alkalmazhat6 abban az esetben, ha a felhasznal6 atkerll egy masik szervezeti egységhez,

vagy tavozik a szervezettél és at kell adni a feladatait az utodjanak.

i)

A funkcibgomb lenyomasaval felugrik a ,Szervezet/ligyintéz6 valtas” ablak, melyben

elvégezhetjuk a miiveletet:

Szervezet/ligyintézé valtas

Szervezet/fiigyintézo vdltas

Forrds felhaszndld * |
Cél felhasznald *
Ugyintézé felhaszndld

Uj felelés (ahol kordbban Forrds
felhaszndld volt a Felelds)

Uj felelés (ahol kordbban Forrds
felhaszndlo volt az Ugyintézad) i
Lezdrt Ggyiratok médositdsa (]
Irattdri bejegyzések médositdsa ()
Team tagsdgok médositdsa [

Folyamatban lévé workflowk 0
modositdsa

Folyamatban lévé taskok médositdsa ]

RENDBEN | MEGSEM |
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A ,Forras felhasznal6” mez6be azt a felhasznalot kell megadnunk, akitél at szeretnénk

helyezni az iratokat, a ,Cél felhasznald” mezébe pedig azt a felhasznalét, akihez at szeretnénk
Oket helyezni. Szikség esetén az atadasra keruld fészamok atszignalasat is elvégezhetjik az
,Ugyintézd felhasznalo” és a ,FelelSs felhasznald” mezdk kitdltésével. Az atadast a ,Rendben”
gombbal véglegesithetjuk.



A “Szervezet/ligyintéz6 valtas” funkcioval térténé Ugyirat-atmozgatas esetén a 21.2.0.23-as
verziétél kezdédéen az irattaratasi feladaton 1évé (gyiratok is atadhatok a “Cél

felhasznalénak”.

Irattari bejegyzések modositasa mezd: a jeldldnégyzet bepipalasa esetén az emlitett funkciok
az Ugyiratokra vonatkozo irattari bejegyzéseket is médositjak az Uj szervezeti egységre, ezaltal

az uj szervezeti egységben is lathatéva valnak az irattarazott tgyiratok.

A korabbi verziokban a Rendszer\Beallitasok\Szervezet-felhasznalé 6sszerendelés menipont
alatt a "Szervezet/ligyintézé maédositas" funkcié "Uj felelés" mezéje az alabbi elven miikddétt:
Ha kitoltésre kerllt ez a mez6, ugy a Lezart checkboxtol fuggbéen a lezart / nem lezart
fészamokon, alszamokon és szignalasokon kertilt lecserélésre az itt megadott felhasznaléra a
Felelés azokon az elemeken, amelyeken korabban a felelés a Forras mez6ben megadott
felhasznald volt. Mivel az "lgyintézd felhasznalo" mezd ezzel szemben mddositja az atadas
soran az iratok szignalt Ggyintézdjét, ezért elérhetévé valt egy hasonlé elven miikédé uj felelés

mezd, igy a tovabbiakban az alabbi két mezé lesz elérhetd a funkcional:

. Uj felel8s (ahol korabban a Forras felhasznalé volt a felelés): A korabbi miikddésnek
megfeleléen, ha kitoltésre kerlll ez a mezd, ugy a Lezart checkboxtél fliggéen a lezart / nem
lezart fészamokon, alszamokon és szignalasokon keril majd lecserélésre az itt megadott
felhasznalora a Felel6s azokon az elemeken, amelyeken korabban a felelés a Forras mezében

megadott felhasznalé volt.

. Uj felel6s (ahol korabban a Forras felhasznalé volt az ligyintézé): Ha kitdltésre kerlil ez
a mez6, ugy a Lezart checkboxtdl fuggben a lezart / nem lezart f{6szamokon, alszamokon és
szignalasokon kerll majd lecserélésre az itt megadott felhasznaléra a Felel6s azokon az

elemeken, amelyeken korabban az Ugyintézé a Forras mezdben megadott felhasznalo volt.

Kiils6 rendszer/Felhasznal6-Szerv 6sszerendelés

A ,Kulsé rendszer/Felhasznald-Szerv dsszerendelés” menupont alatt beallithatjuk, hogy ha
egy felhasznald tobb szervezeti egységhez van rendelve, akkor a kilsd rendszernek mely
szervezeti egységet jelenitse meg alapértelmezetten. A mentpontban csak a tobb szervezeti

egységhez tartozé felhasznalok jelennek meg:



_ Bedllftdsok
% Program
A Felhaszndldk
& Szervezeti egység...
= ErkeztetShelyek
@ Iktatdhelyek
W Felhasznaldi csop...

4 Kulsé rendszer/Fel..

Kiilsé rendszer

% Egyéni bedllitdsok

Klsé rendszer/Felhaszndlé-Szerv osszerendelés

Rendszer

Felhasznadld

Szervezeti egység < nincs szUrés > Iv]

0 | Név
Admin

Deputy Userke

Kg ko,

Teszt Egy

| Felhaszndlé név |
admin@csobanka

deputy@csobanka

testl@csobanka

Ha duplan kattintunk a talalati listdban a felhasznalé nevére, akkor a felugré ablakban kiilsé

rendszerenként meghatarozhatjuk az alapértelmezett szervezeti egységet:

Kulsé rendszer/Felhaszndldé-Szerv osszerendelés

Kiilsé rendszer/Felhaszndl6-Szerv ésszerendelés

Kod

Ado

Ado
Gazdalkodasi
iratlogin

Ingatlan

Ado
Gazdalkodasi
Iparkereskedelmi
iratlogin
Ingatlan

Ingatlan
Gazdalkodasi
iratlogin
Hagyatek
Hagyatek
Iparkereskedelmi

Hagyatek

Iparkereskedelmi

Név

Add szakrendszer

Add szakrendszer
Gazddlkoddsi szakrendszer
Iratkezeld bejelentkezés
Ingatlan szakrendszer

Add szakrendszer

Gazddlkoddsi szakrendszer

Iparkereskedelmi
szakrendszer

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

Hagyaték szakrendszer

Iparkereskedelmi
szakrendszer

Hagyaték szakrendszer

Iparkereskedelmi
szakrendszer

Szervezeti egység

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

TESZT
TESZT

TESZT

[<I [« [<] Lel [T [<] <] [<] [<T <] [<] [<] <] [<] <] [<] [<] <]
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A szervezeti egység kivalasztasat kdvetéen a ,Rendben” gomb lenyomasaval régzithetjik a

beallitast.



Kiils6 rendszer

A Kkulsé rendszer menlpontban rogzithetjlk azokat a Hivatali Kapukat, amelyeket a
szakrendszerbe integraltan kivanunk kezelni. (Az érintett hivatali kapuk esetében sziikséges

a ,Gépi hivatali kapu csatlakozasi kérddiv” kitoltése, és NISZ Zrt.-hez torténé eljuttatasa, errél
bévebb informaciot a NISZ Zrt. SZEUSZ ugyfélszolgalata nyuijt)

T e ve |

% Program .
Név Tipus u

A Felhaszndisk al | Tiu
® Szervezeti egységek DMSONE teszt HKP Hivatalikapu
= Erkeztetdhetyek DMSONE tesztr cegkapu Hivatalikapu
W iktatshetyek E-mail kisldés smtp gmail com EmailKuides
@ Fahaszndiéi czoportok E-mail ultimate dmsone@dmsone hu Emoil
# Szervezet - felhaszndld

Webservice WebService

& Kils6 rendszerFelhaszndld..
Kuls rendszer

% Egyéni bedilitdsok

» Helyettesités

= Egyedi adatmezdk

" Irattipus adatmezék

*s Feladatkezeld

= Dokumentumtar

* Gyorskitolts mez6i

F Waorkfiow sablon

F Lassdk még sablon

¥ Megosztas sablon

# Szerepkor csoportok karbo.

— ltands

= Erkeztetskonyvek

W Iktatokenyvek

% Ugykarok

% Ugykér csoportok v

Az ,Uj” funkciégombra kattintva régzithetjiik a hivatali kapu hasznalatdhoz sziikséges
adatokat. A hivatali kapura érkez6 kildemények kezelésével a Felhasznal6i kézikdnyv

,Dokumentumok fogadasa” fejezete foglalkozik.

Uj kiilsé rendszer

Adatok

Név* ||
Kéd *
Postafidk azonosité *
Hivatal révid neve *
KR azonosito *
Hivatali kapu jelszé *
Let6ltendd izenetek szama

Beérkezés mddja  kilsd rendszerbél v

<

Adathordozé tipusa  <Nincs kivdlasztva>
Szurés pel
Lekérdezésre haszndlt ()
Automatikus letéltés ()

Erkeztetés-bontds egyben (]




A Rendszer\Beallitasok\Kils6é rendszer mentpontban a 21.2.0.23-as IRAT verziotol a kiilsé
rendszerek torlése esetén azok nem fognak eltiinni a listabdl, ehelyett a térzsadatokhoz

megszokott mddon athidzva jelenitjuk meg 6ket:

Iratkezeld Tesztrendszer
Kiilsé rendszer

Név Rendszertipus

O | Név = Tipus
ASPINT3 Hivatalikapu
E-muil kiildés mail.asp.local EmoilKuldes
E-mail webinarl@dmsone hu Email
Webservice WebService
Webservice Integracio: Add szakrendszer ‘WebService_Integracio
Webservice Integrdcio: Gozddlkoddsi szakrendszer WebService_Integracio
Webservice Integrdcid: Hagyoték szakrendszer WebService_Integracio
Webservice Integrdcié: Ingatlan szakrendszer ‘WebService_Integracio
Webservice Integracio: Iparkereskedelmi szakrendszer ‘WebService_Integracio
Webservice Integrdcio: Iratkezelo bejelentkezés WebService_Integracio

A Klls6 rendszer mentpontban a tovabbiakban a “Torolt” sziiré mezé alapértelmezetten “nem”

értéket fog felvenni:

Kilso rendszer

Méw Rendszertipus

Torglt nem o

A torolt kilsé rendszerekre duplan kattintva a “torolt” jelolénégyzetbél kivéve a pipat, majd a

rendben gombra kattintva ismét nem tordltre allithatjuk azokat.

A Hivatali kapu”, rogzitése kapcsan kérjuk olvassa el az adott integracidohoz tartozé egyedi
leirasunkat! Keretrendszer/Alkalmazaskozpont/Dokumentumtar/Letdltheté dokumentumok/ Irat

szakrendszer alatt talalhat6 Irat Elugy tajékoztatd kézikonyvet.

Letoltendd kiildemények sziirése

A BKSZ interface valtozasanak kdszénhetben lehetéség van mar bizonyos tipusu Uzenetek
letoltésének kizarasara, vagy csak meghatarozott kiildemények letdltésére.



Ezeket a szlrési feltételeket egy Uj menupontban lehet felvenni (Rendszer / Beallitasok/Kulsé
rendszer szlrék), a menupont — valamely felhasznaloi csoportban beallitott — Kulsé rendszer
szlrék elnevezésl (kéd: 4481) meniljog megadasaval érhetd el. (Alapértelmezetten az
Adminisztrator szerepkori felhasznaloknal beallitasra kerult a menupont).

Rendszer

== Bedllitdsok
5 Program
A Felhaszndldk
& Szervezeti egyseégek
= Erkeztetdhelyek
B ktatohelyek
W Felhaszndldi csoportok
¥ Szervezet - felhaszndld
A&  Kiilso rendszer/Felhasznalo-Szerv fisszerendelés
Elektronikus aldirdsok

Kiilso rendszer

Kiilsd rendszer szirok

&

Egyéni beallitdsok
Helyettesites

Eqyedi adatmezdk

M "0 p

Irattipus adatmezdk

Sziirési szabalyok logikaja
A szlirési szabalyok az alabbi logika alapjan régzithetéek:

csak azok a killdemények kertilnek letoltésre

Aminek egy adott a ,DoktipusAzonosito”-ja

VAGY

Egy feladotol érkezett

VAGY

azonos tipusu feladotol érkezett

VAGY

NEM tartalmaz tobb ,DoktipusAzonosito” kdzlil egyet sem

VAGY

NEM tartalmaz tobb ,Doktipusazonosito”- Feladd paros kozil egyet sem

A feliileten roégzitett szabalyok manualis- (Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés meniipont
alatt talalhato ,,Dokumentum fogadas”) és automatikus letoltéskor (liitemezett feladat)
egyarant érvénybe lépnek.

Uj sz(irési szabaly rogzitését az ,Uj” gomb segitségével kezdeményezhetjiik:



Rendszer Kllso rendszer szurok

= Bedllitdsok
5 Program
A Felhasznaldk

MNew
& Szervezeti egységek
F— [ | RN R I 1
Az Alap adatok szekcidban megadhatjuk a sziirési szabaly:

e Nevét: ezzel az elnevezéssel fog megjelenni a talalati listdban

o Kadjat: ez a kdd fogja egyedileg azonositani a szlirési szabalyt

e Torolt statuszat: kizarolag a nem torolt allapotu szabalyok érvényesiinek letdltéskor

Kilsé rendszer sz(ir6k

Adatok

i Alap adatok

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

A ,,Sziirés — csak a feltételnek megfeleldk keriilnek letoltésre” szekcibban megadhatjuk,
hogy mely kildemények legyenek letbltésre az alabbi szabalyok szerint (az egyes mezdk
kitdltése opcionalis, kozottlik vagy kapcsolat all fenn):

e DokumentumTipusAzonosito: csak azok a kildemények Kkerllnek letbltésre,
melyek DokTipusAzonosito mezd értéke megegyezik a megadott értékkel

e Feladé kapcsolati koéd: csak azok a kildemények keriinek letdltésre,
melyek feladéjanak kapcsolati kédja megegyezik a megadott értékkel (kitdltése
esetén a Feladd KRID mez& mar nem tolthetd)

e Feladdé KRID: csak azok a kuldemények kerulnek letdltésre, melyek feladéjanak
KRID-je megegyezik a megadott értékkel (kitoltése esetén a Feladd kapcsolati kod
mez6 mar nem tdlthetd)

e Feladé tipusa: csak azok a kildemények kerilnek letéltésre, melyeknél a feladd
tipusa megyegyezik a kivalasztott értékkel.

A , Kihagyandé elemek - feltételeknek megfelelék kihagyasra keriilnek” szekcidéban
rogzithetlink tébb, maximum 64 szabalyt, amelyek alapjan a letdltendé kiildemények a korabbi
szekciokban megadott feltételeken tul nem keriilnek letoltésre. A szabalyok rogzitésére a
szlré rogzitését kovetéen nyilik lehetéséglink (tehat el6szor toltsik ki az ,Alap adatok”
és ,,Sziirés — csak a feltételnek megfelelék keriilnek letoltésre” szekciokat, rogzitsiik a
»,Rendben” gombbal a sz(ir6t, majd kattintsunk ra duplan a talalati listaban).



Az alabbi adatok kitoltésével adhatéak meg a kihagyandoé szabalyok:

DokumentumTipusAzonosito: azok a kildemények nem kertinek letdltésre,
melyek DokTipusAzonosito mezd értéke megegyezik a megadott értékkel
(kotelezden kitoltendd)

Feladé kapcsolati koéd: azok a kildemények nem kertilnek letdltésre,
melyek feladéjanak kapcsolati kédja megegyezik a megadott
értékkel ES a DokTipusAzonosito értéke megegyezik
a DokumentumTipusAzonosito mezében megadott értékkel (kitdltése esetén a Feladd
KRID mezd mar nem tolthetd)

Feladé KRID: azok a kildemények nem kerllnek letdltésre, melyek feladéjanak
KRID-je megegyezik a megadott  értékkel ES a DokTipusAzonosito értéke
megegyezik a DokumentumTipusAzonosito mezében megadott értékkel (kitdltése
esetén a Felado kapcsolati kod mez6 mar nem tolthetd)

i Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra keriilnek

DokumentumTipusAzonosite = Felado - Kapcsolati kéd Feladd - KRID i=N]

Uj kihagyandé

Adatok

i DokumentumTipusAzonosito

DokumentumTipusAzonosito *

t Felado

0/0 kivalasztva a lis

Allampolgdr - Kapcsolati kdd

Hivatal - KRID

RENDBEN MEGSEM
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Sziirési szabaly kivalasztasa ,,Hivatali kapu” tipusu kiilsé rendszernél

A rogzitett szlir6ket a Rendszer\Beallitasok\Kllsé rendszer menupontban ,Hivatali kapu”
tipusu kilsé rendszerekre duplan kattintva a ,Szlirés” mezdben valaszthatjuk ki a sz(ir6 nevét
begépelve (a mezd automatikus kiegészitéssel miikddik), vagy a mezé mellett talalhatéd
nagyitét hasznalva:



Kuls6 rendszer mddositds

Adatok

Névy *

Kod *

Postafiok azonosito *
Hivatal rovid neve *

KR azonosito *

Hivatali kapu jelszd *
Letdltendd tzenetek szama
Beérkezés modija

Adathordozd tipusa

ASPINT2Z
Hivatalikapu
43603097
ASPINT2
417000356
csssescece

25

kiilsé rendszerbdl

dllomany

Lekérdezésre haszndlt

Automatikus letéltés

o

gDMS One Cégkapu

Doktipus azonositéra negativ szlirés

Erkeztetés-bontds egyben

Tovabbiak v

RENDBEN | MEGSEM |
= |

Hivatali Kapu / Cégkapu letoltéskor cimkék hasznalata

A hivatali kapu webes felllete lehetéséget biztosit a kiildemények cimkékkel val6 ellatasara
a webes fellleten rogzitett szabalyok segitségével:

MUESTRAS KRISZTIAN

A FELTETELEK TELJESULESE ESETEN

DMSONE v

Evnsv\
UGYKEZELOK . )
i Dokumentum tipus v egyenlé v TESZTELES

VEVENYKEZELES
- és BOH 1T
CIMKEK
SZABALYOK It relads v egyenld v ASPINT1
EGYEB BEALLITASOK

It relads v egyenls v ASPINT2

FELHASZNALOI BEALLITASOK

| + vyszaBALY 1) CSOPORT

X SZABALY TORLES
| ) SZABALY | U) CSOPORT | % CSOPORT TORLES
X SzZABALY TORLES

X SZABALY TORLES

Ha rogzitlink ilyen beallitdsokat a webes fellleten, akkor ezekre a cimkékre sz(ir6 szabalyokat
is rogzithetlink az Irat szakrendszer felliletén. A Rendszer \ Beallitasok \ Kiilsé rendszer sz(irék
menupontban a mar meglévd szlrdkre duplan kattintva elérhetévé valt egy "Cimkék" ful:



Kiilsé rendszer szurék

Adatok | Cimkék
[ YU =

| cimke O
0/0 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlatot tar_. 17 1ms 1/0 (0] 1 _ oldal

RENDBEN | MEGSEM |
=)

Ezen a fiildn az adott szabalyhoz cimkéket régzithetiink az "Uj" gomb segitségével. Cimke
rogzitése esetén az "Adatok" fuldn rogzitett szabalyok mellett a letoltési feltételben a
megadott cimkék alapjan is sz{rni fogunk.

Szabalyrendszer kialakitasa

A Hivatali kapu kiilsé rendszer menlpontban szlirési feltételek az alabbiak szerint régzitheték
(figyelemmel a NISZ BKSZ szolgaltatas legujabb verziéjara):

- Negativ szabalybdl (mely kildeményeket hagyja ki a letoltésbél) tobbet lehet —
listaelemszerlien —



¢ Kihagyando elemek - a feltételeknek megfelelok kihagydsra keriilnek

0 | DokumentumTipusAzonosito = Feladd - Kapcsolati kod Feladd - KRID

Hianypotlas

IT_szerzodes

Ebben az esetben a hivatali kapu kulsé rendszernél kivalaszthato sziirési feltételrendszer a
felvett 6sszes szlirési feltételre vonatkozni fog.

DeeikeZes 0UjU KUISO TenasZeroor hd

<

Adathordozo tipusa  dllomdny

Sz(rés D\

Lekérdezésre haszndlt £ DMS One Cégkapu
Automatikus letoltés (| Doktipus azonositéra sziirés

Erkeztetés-bontds egyben

i Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelk kihagydsra kertilnek
Kulsé rendszer szlrék
1Y)

Név

o | DokumentumTipusAzonosito = Feladd - Kapcsolati kéd Feladé -

Torolt < nincs sz(rés > v Hianypotlas

IT_szerzodes

O | Nev = Ked
DMS One Cégkapu DMS1

I Doktipus azonositdra szlirés DOKII

Doktipus azonositéra szlrés

- pozitiv szabalybdl 1 régzithetd

i Szlirés - csak a feltételnek megfelel6k keriilnek letdltésre

DokumentumTipusAzonosito ~f——
Feladd kapcsolati kOd ~i——

Feladd KRID ~ee—

Feladod tipusa  <Nines kivalaszivas —ees—— v

Konkrét példak a sziirési feltételekre

o Szabaly: csak a DMS One cégkapujarol érkezé kiildemények keriiljenek
letoltésre.

A Kiilsé rendszer szlrék mentben szlrési feltételként — adott cégkapu azonositéju bekild6tol
érkez6 kuldemények keriljenek csak letdltésre — bedllitjuk a DMS One Cégkapu fiok KRID-t
(addszam elsé 8 karaktere) — majd a fentiekben bemutatottak szerint hozzarendeljik a hivatali
kapunkhoz a szlirési feltételt:



Kiilso rendszer szurok

Adatok

i Alap adatok

Név * DMS One Cégkapu
Kéd * DMS1
Torsk [J

i Szlirés - csak a feltételnek megfeleldk kerilnek letsltésre I

DokumentumTipusAzonosito

Feladd kapcsolati kéd

I Feladd KRID 13927606 I

Feladd tipusa  <Nincs kivdlasztva= “

i Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra kertilnek

‘ DokumentumTipusAzonosito = Feladé - Kapcsolati kéd Feladd - KRID =]

Kilsé rendszer médositds

Adatok

Név * ||JASPINT2
Kéd * | Hivatalikapu
Postafidk azonesité * 43603097
Hivatal rovid neve *  ASPINT2
KR azonesité * 417000356
Hivatali kapu jelszé * ssssssssss

Letéltendd tzenetek szdma 25

Beérkezés modja  kilsé rendszerbdl v
Adathordozé tipusa | dllomdny ~
Szurés DMS One Cégkapu p

Lekérdezésre hasznalt

Automatikus letsltés [

Erkeztetés-bontds egyben

RENDBEN | MEGSEM |
-

A szirési feltétel hatdsara a Hivatali Kapunkra érkez6 kildemények (2 db Hivataltdl érkezd)
kozul csak a szilrési feltételnek megfeleld (1 db) kertl letdltésre:



Szerver Uzenet

Olvasatlan iizenetek szama: 2
Allampolgdrtsl érkezett olvasatian Gizenetek szama: 0
Hivataltdl érkezett olvosatlan iizenetek szama: 2

Rendszertdl érkezett olvasatlan lizenetek szama: 0

Dokumentumok fogadasa

Sikertelen kildemdny fogodasok L]
Sib 1 letaltatt kitldemények
¥ Erkezvetés mentbe lethlndtt kildemdnyek 1
ASPINT2 1
o Szabaly: csak a DMS One cégkapujardl érkezé kiildemények NE keriiljenek
letbltésre.

o

A Kiilsé rendszer szlrék mentben szlrési feltételként — adott cégkapu azonositéju bekild6tol
érkez6 kuldemények NE keriljenek letoltésre — beallitjuk a DMS One Cégkapu fiok KRID-t
(addészam els6 8 karaktere) — majd a fentiekben bemutatottak szerint hozzarendeljik a hivatali
kapunkhoz a szlrési feltételt:



Kulsé rendszer sziirék

Adatok

 Alap adatok Kihagyandd mddositdsa

Név * DMS One Cégkapu Adatok
Kéd* Dms1

Torolt ()

{ DokumentumTipusAzonosito
1 Sziirés - csak a feltételnek megfeleldk keriilnek letdltésre DCkun et pusl sl =oodes

i Feladd
DokumentumTipusAzonosito

Feladé kapcsolati kéd Allampolgdr - Kapcsolati kéd

T Hivatal - KRID | 13927606

Feladd tipusa  <Nincs kivdlasztva>

I! Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelelok kihagydsra keriilnek I

‘ DokumentumTipusAzonosito = Feladé - Kapesolati kéd Feladé - KRI RENDBEN MEGSEM
)

IT_szerzodes 13927606

-

RENDBEN MEGSEM
-

Fontos: a kihagyandd elemek meghatarozasanal kételez6 a DokumentumTipusAzonosito
meghatarozasa. Amennyiben adott feladotol valamennyi kaldemény letoltését szeretnék
kisz(irni, minden dokumentumtipusra szlkséges szabalyt felvenni. A dokumentum tipusara
(DokumentumTipusAzonosito) vonatkozé informaciok a hivatali kapunkra érkezé kuldemény
~hkpdokumentumadatok.xml!” allomanyaban megtalalhatok:

et ¢ e s eam e m mm = e = e e m
<hkp2:Felado>
<hkp2:HivatalFelado>
<hkp2:RovidNev>DMSONE</hkp2:RovidNev>
<hkp2:Nev>DMSOne Zrt.</hkp2:Nev>
<hkp2 :MAKKod>00000000</hkp2 : MBKKod>
<hkp2:KRID>213246186</hkpZ:KRID>
</hkp2:HivatalFelado>
</hkp2:Felado>
<hkp2:ErkeztetesiSzam>417000356202107261255584817</hkp2:ErkeztetesiSzam>
<hkp2:HivatkozasiSzam>OBA/13-1/2021#1</hkp2:HivatkozasiSzam>
hkp2 DokTipusHivatal SN/AC/hikp2 DokTipusHivatal
I <hkp2:DokTipusAzonosito>IT szerzedes</hkp2 :DokTipusAzonosito>|
TR Z T DCR I IPUSLE I TS E S CEE 2L/ TR Z T DO L IPUS LI TS
<hkp2:Megjegyzes>N/A</hkp2:Megjegyzes>
<hkp2:FileNev>Teszt_dokumentum.docx</hkp2:FileNev>
<hkp2:ErvenyessegiDatum>2021-08-25T12:55:07+0200</hkpZ:ErvenyessegiDatum>
<hkp2:ErkeztetesiDatum>2021-07-26T12:55:07.000+02:00</hkp2:ErkeztetesiDatum>
<hkp2:Kezbesitettseg>0</hkp2:Kezbesitettseg>
<hkp2:Idopecset>MITK4ATADAGEAMIIK2AYJKoZIhveNAQcCoI IKy TCCCsUCAQMxDzANBglghkgBZOMEAG]
<hkp2:ValaszTitkositas>false</hkp2:ValaszTitkositas>
<hkp2:ValaszUtvonal>0</hkp2:ValaszUtvonal>
<hkp2:Rendszeruzenet>false</hkp2:Rendszeruzenet>
<hkp2:Tarterulet>0</hkp2:Tarterulet>
</hkp2:DokumentumAdatok>
p2:DokumentumAdatokLetoltesValasz>

o Szabadly: csak az ,,IT_szerzodes” DokumentumTipusAzonosito kiildemények
letoltése

A Kiils6é rendszer szlrék menlben szlirési feltételként — adott dokumentum tipus azonositéju
kildemények kertiljenek letdltésre — beallitiuk a DokumentumTipusAzonosito-t, majd a
fentiekben bemutatottak szerint hozzarendeljik a hivatali kapunkhoz a szirési feltételt:



Kilsé rendszer sztirék

Adatok
i Alap adatok

Név * Doktipus azonositéra szlirés
Kaéd * DoOK1

Tordlt D

: Szlirés - csak a feltételnek megfelelék keriilnek letoltésre

I DokumentumTipusAzonosito |T_szerzodes I

Feladé kapcsolati kéd
Feladd KRID

Feladé tipusa  <Nincs kivdlasztva>

: Kihagyandé elemek - a feltételeknek megfelel6k kihagydsra kertilnek

| DokumentumTipusAzonosito = Feladd - Kapcsolati kéd Feladé - KRID =]

-

RENDBEN
=}

o Szabaly: az ,IT_szerzodes” DokumentumTipusAzonosito kiildemények ne
keriiljenek letoltésre

A Kulsé rendszer szlr6k mendben szirési feltételként — adott dokumentum tipus azonositoju
kildemények NE keruljenek letdltésre — bedllitiuk a DokumentumTipusAzonosito-t, majd a
fentiekben bemutatottak szerint hozzarendeljlk a hivatali kapunkhoz a sz(lirési feltételt:

Kulsé rendszer sztrék

Adatok

Kihagyandé médositdsa

# Alap adatok

Név*  DMS One Cégkapu Adatok
Kéd* DMs1

Torelt (J

i DokumentumTipusAzonosito

1 Szlirés - csak a feltételnek megfeleldk keriilnek letsitésre T T e |

iFeladd
DokumentumTipusAzonosito

Feladd kapcsolati kéd Allampolgdr - Kapcsolati kéd

E A EE Hivatal - KRID | 13927606

Feladé tipusa  <Nincs kivalasztva>

IE Kihagyandd elemek - a feltételeknek megfelelék kihagydsra keriilnek I

| DokumentumTipusAzonosito = Feladé - Kapesolati kdd Feladé - KRI

IT_szerzodes 13927606

-

RENDBEN MEGSEM
.



Helyettesités

A helyettesités funkcié lehetévé teszi, hogy egy megadott idintervallum erejéig a rendszer
egy felhasznaloja helyettesithessen egy masik felhasznalot, ez idé alatt elérhetévé valnak
szamara a helyettesitett felhasznalo iratait, ill. feladatokat végezhet el a nevében. A

menupontban az aktiv helyettesitések jelennek meg:

Helyettesités

Helyettesitatt Helyettesits Helyettesftés kezde... i - E @

Helyettesités vége B Ervényss igen v H

Z: Nyomtotfisi kp 3 Exportalds Excel munkafilzetbe

| Hely dé i egy... Helyettesitd szarvezeti eqysége  Kezdate Vége
Kis Liza MIGRATE dmsane felhasz MIGRATE 2025-04-15
tesztiktats MIGRATE dmsane felhasz MIGRATE 2025-04-15

proba teszt dmsone felhasz MIGRATE 2025-05-20

Ervényes" néven. A sziir6feltétel segitségével kereshetiink az aktualisan érvényes

helyettesitésekre. A szlréfeltétel alapértelmezetten mindkét esetben "Igen” értéken all.

A talalati lista felett talalhaté ,Uj” funkcidgomb lenyomasaval régzithetiink uj helyettesitést. A

funkcidgomb lenyomasara felugrik a ,Helyettesités beallitdsa” ablak:

Uj helyettesités

Helyettesités bedllitdsa

Helyettesitend6 *

Helyettesit6 *
Helyettesités kezdete * |_t'.:| v_|
Helyettesités vége |

Helyettesitést jovahagyo *

RENDEBEN

A felugré ablakban az alabbi adatokat adhatjuk meg:

e Helyettesitend6: A felhasznal6, akit a ,Helyettesité” mez6ben megadott felhasznald

helyettesiteni fog



e Helyettesité: A felhasznald, aki jogosultsagot fog kapni a ,Helyettesitendé” mezdben
megadott felhasznald helyettesitésére a ,Helyettesités kezdete” és ,Helyettesités vége”
mez&ben megadott id6pontok kozotti idétartamra

e Helyettesités kezdete: Ettél a datumtol fogva lesz érvényes a rogzitett helyettesités

e Helyettesités vége: Eddig a datumig lesz érvényes a rogzitett helyettesités (ha Uresen

hagyjuk, akkor a helyettesités soha nem fog lejarni)

Az adatok megadasat kdvetden a ,Rendben” gomb lenyomasaval régzithetjlik a helyettesitést,
melynek hatasara az megjelenik a talalati listaban. A rogzitett helyettesitések automatikusan
eltiinnek a listabol az érvényességuk lejartat kdvetden, ill. térolhetjik is 6ket a talalati lista felett

talalhat6 ,Torlés” funkciogombbal:

Rendszer Helyettesités

— Bedllitdsok A Heldyettesitett
% Program
A Felhoszndlék

Kijeltlt elemek torlése

& Szervezet egységek
. » v 3
= Erkeztetdhelyek SRy = | &8
& ktatéhelyek 0 | HelyeResitendsd
@ Felhoszndldi csoportok felhaszndlo

B Srersezet - I .
¥ Szervezet - felhaszndld s Ttritor

4 Kilsd rendszerFelhaszndld.. n

Kilsd rendszer
G Egyéni bedilitdsok
2 Helyettesités

122G

A lejart helyettesitéseket a Listak\Rendszer\Helyettesités menupont alatt keres

Csoportos helyettesités
A Csoportos helyettesités funkcié lehetdvé teszi a helyettesitési adatok importalasat
(felvitelét) adott formatumu XLSX allomanybal.

A funkcio hasznalatahoz a Csoportos helyettesités felvitel (kdd: 8148) meniljog szlikséges

Egyéni beallitasok
Az egyéni beallitasok részletes leirasat a felhasznaldi kézikdnyvben olvashatja.



Elektronikus alairasok

Eléfeltételek az elektronikus hitelesitési szolgaltatas hasznalatahoz

Az IRAT szakrendszer uj grafikus fellletével egy id6ben megvaltoztak az elektronikus
hitelesitéssel (alairas) kapcsolatos beallitasok is. Ennek hatasara a korabban megszokott
elektronikus hitelesités tovabbi hasznalatdhoz az aldbbi bedllitasok elvegzése
elengedhetetlen, igy kérjik az alabbi l1épéseket a jelen leirds szerint végezzék el, ennek
hianyaban az IRAT szakrendszerbe integralt elektronikus hitelesitési szolgaltatas nem lesz

elérhet6.

Uj lapfiil a felhasznaloi csoportokban

Valamennyi felhasznaloi csoport kiegészlilt egy ,Elektronikus alairasok” lapflllel, ahol az IRAT

szakrendszerbe rogzitett elektronikus alairasi megoldasok jelennek meg.

Felhasznaldi csoport médositdsa

Alopadatok  Tagok Meni  Iktatdkonyvek  Kalso rendszer  Irattdrak  KER azonosftok IElektronikusoldrrdsokI

Az Uj funkcioval felhasznaldi csoportonként szabalyozhaté (t6bb elektronikus alairasi
megoldas alkalmazasa esetén), hogy az adott csoport (és igy annak tagjai) milyen elektronikus
hitelesitési megoldas hasznalatara jogosultak:

Alapadatok  Tagok Meni  Iktatékényvek — Kiilsé rendszer Irattdrak  KER azonositék — Elektronikus aldirdsok

Csoportos jogadds

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

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




Uj menii a Rendszer fémeniiben

Az elektronikus alairasok beallitasdhoz a Rendszer fémenl Beallitasok/Felhasznaloi
csoportokban — a megfelel felhasznaloi csoportot megnyitva — a ,MenU” lapfilon a 4129 —
Elektronikus alairasok menljog megadasa (4 igen értékre allitasa) szlikséges.

Felhaszndaldi csoport modositasa

Alapodatok Togok  Menii  Iktotdkdnyvek  Kilsé rendszer  Irottdrok  KER ozonositdk  Elektronikus aldirdsok

| Menipont | kéd. | Olvosds | Létrehozd. | Mddositds..| Tarlés 13
Elektronikus aldfrdsck 4129  igen igen igen igen

0/1 kivdlasztva a lista az elsd 1000 taldlatot tartalm.. 245ms+84ms 1/1 (1) 1. oldal
Osszes # A B C D E F G H I | K L M KN O P QR S5 T U V W X ¥ Z

RENDBEN

 IKotés sablon
= Urlapfelutel

11 kevdloszrv




Az ,Uj” gombra kattintva rogzithetéek elektronikus alairasi szolgaltatasok:

Elektronikus aldirds

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

Adjuk meg a nevet

Elektronikus aldirds

Elektronikus aldirds <Nincs kivdlasztvas
AVDH
EszignoPDF

*

Név

Tipus

Kliens =T
Szerver D

Validdcis []

Bedillitdsok

RENDBEN




Elektronikus aldiras

Elektronikus aldirds.

Mév* KEAESZ

Tipus* KEAESZ v
Kliens []

Szerver E‘

Validdcé []

Bedllitdsok

RENDBEN

KEAESZ - Bedllitasok

Szerver

baselirl http/f100.78.97.180:6780/octopus-keaesz
auth_user dmsone
auth_pass sesssessss

legging []

issuerhlame Ch=Integrdcids TESZT Mindsitett Tandsitvdnykiadd - GOVCA O=NISZ Memzeti Infokommunil

serialMumber |E08A06371BOE7 20D




(D Az elektronikus aldirds hasznalatahoz sziikséges DHSZ szolgaltatas, valamint az
elektronikus alairasok ellenérzéséhez sziikséges KEAESZ kdzpontilag felvételre kerdl.

Felhasznaldi csoporthoz rendelés

A rendelkezésre all6 elektronikus hitelesitési, illetve alairas-ellenérzési szolgaltatasokat
felhasznaldi csoportokhoz sziikséges rendelni, amely az alabbiak szerint végezhetd el:

A Rendszer fé6menl Beallitdsok/Felhasznaldi csoportok menidben valasszuk ki azt a
felhasznaloi csoportot, amelyhez elektronikus hitelesitési, vagy alairas-ellenérzési
jogosultsagot kivanunk rendelni, majd navigaljunk az ,Elektronikis alairasok” lapfilre.

Itt a szikséges szolgaltatast megnyitva allitsuk a 4 jeldlénégyzetet igen értékre.

Felhaszndlsi csoport médositdsa

Alopadatok  Tagok  Mend  Iktatckényvek  Kilsdrendszer Irattdrak  KER azonoshék  Elektronikus aldirasok

O | Aldirds o | Engedélyezve? |
AVDH-DHSZ nem
KEAESZ nem

0/2 lavdlasztva alista az els 1000 taldlatot tartalm._194ms+86ms 1/1 (2) 1. oldal
Osszes # A B CDETFGHTI ] KLMN P QRSTUVWXYZ

o A DHSZ és a KEAESZ szolgaltatasok eltéré felhaszndloi csoportokhoz is rendelhet6ek.




Dokumentumtar

A dokumentumtar menipontban a dokumentumsablon eléallitas funkcié soran alkalmazhato
sablonokat, ill. a kozzétett dokumentumokat tekinthetjuk meg. A dokumentumok feltdltését
rendszergazdai jogosultsaggal rendelkezé felhasznald végezheti el, mig sablonokat azok a
felhasznalok is feltdlthetnek, akiknek van jogosultsaguk az Eseti feladatok\Dokumentumtar
mendpontra (a felhasznaldk altal feltdltétt sablont csak a feltdltd felhasznald lathatja, mig a
rendszergazdai felhasznalo altal feltoltott sablonok —a sablon beallitott jogosultsagaitol

fuggéen — minden felhasznalé szamara elérhetbek).

Feladatok Dokumentumtdr

- Kézbesfités , . .
) - A Név Tipus < nincs szurés > ll
& Postai kézbesités
1|
@ Postakényvek kez... H
Kdlon kézbesités
& Elektronikus kézb... | 1] B Specidlis adatmezsk | | & B
@ Vevények kezelése O | Név | Tipus | Verzié...| Kiilsé Rendszer | Kilsé azonosité... | Létrehozo tgyintézs...| Létrehozds
_ Irattdrazds Dokumentumtdr adat bévités teszt Sablon 4 Admin 2019-11-06
Hatdridd nyilvant... tesztl Sablon 1 Admin 2019-05-20
“ lIrattdrazds Teszt 20191024 Sablon 1 Admin 2019-10-24
w0 Iratkiadds

E-mdsolat készité...

- Esetifeladatok

= Dokumentumtdr
Adatlap kitéltés

" Iratkikérés

o Irattdri el6készités

@ Kézponti irattdrba...
Selejtezés

= Levéltdri gtadds

& E-mdsolat kérése

B Onkadé feltoltés

@ Digitalizdlds

Ebben a menlpontban kizarélag a sajat felhasznaldi fiokunk alatt rogzitett sablonokat
modosithatjuk. A rendszergazdai felhasznaldk altal kézzétett sablonokat, dokumentumokat

csak megtekinteni tudjuk a talalati listaban Iévé sorokra térténé dupla kattintassal.

Sajat sablon feltdltését az ,Uj” gombra valé kattintassal kezdeményezhetiink.

Uj sablon feltoltés

Sajdt sablon feltdltés

. =TT A
Fdjl | Fdjl feltoltes |

Név *

RENDBEN MEGSEM




A felugré ablakban megadhatjuk a sablon alapvet6 adatait (név, kéd), valamint feltélthetjik a

hasznalni kivant dokumentumsablont az ,Uj f4jl”..." gombra valé kattintassal.

A sajat sablon feltoltése elétt létre kell hoznunk a dokumentum sablonunkat. Rendszerlink a
doc, docx, rif fajlformatumokat tdmogatja, melyek el6allitasahoz a windows beépitett WordPad
alkalmazasat, ill. az Office programcsomag Word alkalmazasat (emelett természetesen mas

olyan alkalmazast is hasznalhatnak, amely képes az emlitett fajlformatumokat eléallitani).

Figyelem! Word alkalmazas hasznalata esetén a sablon Iétrehozasanak idejéig kapcsolja ki
a Word helyesiras ellen6rzését a Fajl\Beallitasok\Nyelvi ellenérzés mendpont alatt! A

beallitas elmulasztasa a sablon nem megfelel6 mikodését eredményezheti!

A Word bedllitasai ? X

Altalénos ABCl . P , . -

v Szévegjavitasi és -formazasi beallitdsok a Word alkalmazasban
Megjelenités
Nyelvi ellenérzés Automatikus javitasi bedllitasok
Mentes Adja meg, hogy a Word hogyan javitsa és formazza a beirt szdveget: | Automatikus javitasi beallitasok...
Nyelv

Helyesiras-ellendrzés a Microsoft Office-alkalmazasokban
Specialis
i NAGYBETQS szavak kihagyasa

Meniiszalag testreszabasa

Szamokat tartalmazd szavak kihagydsa
Gyorselérési eszkaztar Internet- és fajlcimek kihagyasa
Béwitmeények lsmétladd szavak megjeldlése
Adatvédelmi kazpont MNémet: nyelvreform utdni szabalyok hasznalata

[] Ekezetes nagybetiik megérzése francia szovegben

[ Javaslatok csak az elsddleges szétarbal

Sajat szotarak...
Francia médok:  |Hagyomanyos és 0j helyesirds| ~
Spanyol médok: | Csak tuteo igealakok w
Helyesiras- és nyelvhelyesség-ellendrzés a(z) Word programban

O Helyesiras-ellendrzes irds kazben

[ Myehvhelyesséqgi hibdk megjelslése beiraskor

[] Gyakran osszetévesztett szavak jelzése

[ Béwvitett helyesiras-ellendrzés

Statisztika
Ellendrzési szempont: | Alapbedllitas e Beallitasok...
Dokumentum ellendrzésze
v

A sablonunkba makrokat agyazhatunk, melyek a sablon eldallitasakor automatikusan
feltdltédnek az adott makréhoz kapcsolédd mezd értékével (pl. #client_name makrd

hasznalataval a sablonba a makré helyére a bekuldd neve automatikusan betdltésre kerdl).

Az emlitett alkalmazasok egyikével hozzuk létre a sablont. A felhasznalhato valtozokat
(makrokat) Feladatok fémeni Ugyintézés\irataim menipontja alatt tekinthetjik meg,a

"Dokumentum el6alli’as" gombra valé kattintassal.



Tajékoztatds

#client_name

#client_postcode #client_city, #client_address
Tisztelt #client_name!

Tajékoztatjuk, hogy #reference_number iktatoszama, #subject targya beadvanyat #registry_number
iktatdszamon iktattuk.

Tisztelettel,

Mecseki Norbert

A sablon mentését kdvetden valasszuk ki a feltolteni kivant fajlt, majd kattintsunk a ,Rendben”

gombra. Ennek eredményeként megjelenik a feltdltott, sajat sablonunk.

Feladatok Dokumentumtdr

— Kézbesités
& Postai kézbesités
@ Postakényvek kez...

Név T

Kiilon kézbesités
& Elektronikus kézb... V] @ Specidlis adatmezok | | & B
& Vevények kezelése O | Nev | Tipus | verzis...| Kilsé

_ Irattdrazds Dokumentumtdr adat bévités teszt Sablon 4

Hatdridé nyilvant... tesztl Sablon 1

“ Irattdrazds Teszt 20191024 Sablon 1
 Iratkiadds

E-mdsolat készité...
— Eseti feladatok

= Dokumentumtdr
Adatlap kitsltés

"B Iratkikérés

o Irattdri el6készités

B Kézponti irattdrba...
Selejtezés

= Levéltdri atadds

@ E-masolat kérése

Onkado feltoltés

B Digitalizdlds

" Feladatok

Sajat sablonaink médositasat a késdbbiekben ,a "Mddosit" gomb segitségével végezhetjik el.

Dokumentum sablonok
A Rendszer\Bedllitasok\Dokumentumtar menliponton harmoféle tipus rogzithetd:

- sablonok, melyekbe a program a késébbiekben képes valtozdkat beleirva komplett

dokumentumokat eléallitani



- dokumentumok, melyek specialis adatmezdk szerint kategorizalhatdk és kés6bb ezek
alapjan szlrhet6k.
- specialis sablonok, amelyek mikoddése a sablon tipussal megegyezbek, de azok egy
adott feladathoz/funkcidhoz hasznalhatok
o Eléaddi iv sablon
o Eléadai iv potlap sablon
o HKP elutasitas sablon
o HKP tovabbkildés sablon
o Selejtezési jegyzdkdnyv sablon

o Ugyiratpétlé sablon

,Az "Uj" gomb segitségével (j dokumentumsablont régzithetiink:

Rendszer Dokumentumtdr
Kulso rendszer szuro ~
D Egyéni bedllitdsok Név Ti

2 Helyettesités
5 Egyedi adatmezdék

& Irattipus adatmezok

& Specidlis adatmezdok
®s Feladatkezeld 0 Név = Kod

ﬂ: Dokumentumtdr megrendelo megrendelo

“h Modulok bekapcsoldsa

Uj tétel feltdltése panel:

Uj Dokumentum feltéltés

rapl | daFdijl feltoltés

Tipus * <Nincs kivdlasztva>
Név *

Generdlt fdjl neve
(kiterjesztéssel egyutt) *

Kod
Csatolmdny tipus  <Nincs kivdlasztva>
Ervényesség kezdete

Ervényesség vége

Migrate
legyzd
Budajend Polgdrmesteri Hivatal
Teszt egység

Szervezeti egység

Lefrds

{{iktatoszam}}
{{erkeztetoszam]}
{{guid}}
{{datum}}

Haszndlhaté makrok a
generdlt fajl nevében

Sablonbdl PDF generdldsa [)



Az alabbi adatokat adhatjuk meg:

- Fajl: Az Uj fajl gombbal tallézzuk be az el6z8 fejezetben létrehozott sablon fajlt (doc,
docx, rtf)

- Tipus: Valasszuk ,a "Sablon" tipust (a dokumentum valasztasa esetén az imént
feltoltétt dokumentum a Feladatok\Eseti feladatok\Dokumentumtar mentpontban lesz
elérhetd a felhasznalok szamara letoltésre. Ezt az opciét arra javasoljuk, ha nem
valtoz6 dokumentumokat (pl. szabdlyzatokat) szeretnének elérhetévé tenni a
felhasznalok szamara)

- Név: Adjuk meg a sablon nevét (a felileten a legordilé listaban ez a név fog
megjelenni)

- Generaltfile neve: a sablon hasznalataval eléallitasra keriilé dokumentum kiterjesztése
(pdf, word)

- Kod: A sablon egyedi kddja. Adjunk meg egy egyedi kédot (a kéd késébbiekben nem
befolyasolja a program mikodését)

- Ervényesség kezdete/vége: A sablon érvényességének idéintervallumat adhatjuk meg,
a megadott idészakon kivil mar nem lesz valaszthaté a sablon a fellleten. Ha nem
adunk meg értéket, akkor a sablon mindig elérhet6 lesz.

- Szervezeti egység: Korlatozhatjuk, hogy mely szervezeti egységek szamara legyen
elérhetd a sablon. Ha kivalasztunk szervezeti egységeket, akkor csak a kivalasztott
szervezeti egységek szamara lesz valaszthaté a sablon.

- Leiras: Rovid magyarazatot/leirast rogzithetiink a sablonhoz.

- Sablonbdl PDF generalasa: a jeldlénégyzetet hasznalva a feltdltott word sablonbdl az
IRAT szakrendszer (a dokumentum megszemélyesitése utan) PDF kiterjesztés(

allamanyt készit

Hasznalhaté makrok a generalt fajl nevében:
{{iktatoszam}}
{{erkeztetoszam}}

{{guid}}
{{datum}}

példa a file elnevezésére:



ikt_{{iktatoszam}}erk {{erkeztetoszam}}.docx

ennek eredménye: ikt DMS_1-1_2021erk_29 2010.docx

Hivatali Kapura érkezett kiildemény tovabbkiildésérél tajékoztatas sablon

Ennek el6feltétele a Rendszer fomeni Beallitasok/Dokumentumtarba felvett o HKP

tovabbkuldés sablon.

A F3jl feltoltésével” tallbzzuk a megfelel6 allomanyt, amelyrél a kdvetkezé pont tartalmaz

részletes leirast.

Uj Dokumentum feltaltés

I Tipus * HKF Tovdbbkaldés zablon | w

MNév *

Generdlt fajl neve
(kiterjesztéssel egyitt) *

Kdd

Csatolmdny tipus | <Nincs kivdlasztva= w

Migrate
. egyzd
Szervezeti egyse . .
- gy=ed Budajend Polgdrmesteri Hivatal
Tok Folgdrmesteri Hivatal -
eird:
{{iktatoszam}}

I 570 1!

Haszndlhatd makrdk a ::e:'kz‘z::etoaz\,r‘r},
generdlt 14jl nevében {{guid}}

{{datum}}

RENDBEN | MEGSEM |
-

A sablon dokumentum szabadszdveges szovegrészeket, illetve a beérkezett kildeményre,
illetve a tovabbkulldésre vonatkoz6 adatokat egyarant tartalmazhat. Ez utdbbiak az alabbi
makrok felhasznalasaval rogzithetéek a tajékoztatéd levélbe:

HASZNALHATO ADATOK (MAKROK)

#eredetiFelado

#eredetiTargy



#eredetiRendszerldo
#eredetiLetolteldeje
#eredetiKRErkeztetesiSzam
#cimzettNeve

#cimzettKRID
#tovabbkuldesDatuma
#szervezetNeve
#szervezetEmail
#szervezetKRID

#eredetiRendszerldo

Hivatali Kapura érkezett kildemény visszautasitasarol tdjékoztatd sablon

Ennek el6feltétele a Rendszer fémeni Beallitasok / Dokumentumtarba felvett HKP elutasitas

sablon.

A Fajl feltoltésével” tallozzuk a megfelel6 allomanyt, amelyrdl a kovetkezé pont tartalmaz

részletes leirast.

Uj Dokumentum feltéltés

| ral | Lol feltoltés | | -

I Tipus *  HKP Elutasitds sablon | A

Név *

Generdlt fdjl neve
(kiterjesztéssel egyiitt) *

Kod

Csatolmdny tipus | <Nincs kivdlasztvaz= o

g KeEZaete

Migrate
Jegyzd
Szervezeti egyse ° .
SZEIVEZEU EQysEd Budgjend Polgdrmesteri Hivatal
Tok Polgdrmesteri Hivatal hd
Leirds
{{iktatoszam}}
1 . y
Haszndlhatd makrdk a ::ZLkIS‘Z‘tem zom}}
generdlt fdjl nevében 115 =4
{{dotum}}

RENDBEN | MEGSEM |



A sablon dokumentum szabadszdveges szdvegrészeket, illetve a beérkezett kildeményre,
illetve a visszautasitasra vonatkozé adatokat egyarant tartalmazhat. Ez utébbiak az alabbi

makrok felhasznalasaval rogzithetéek a tajékoztatéd levélbe:
#eredetiFelado
#eredetiTargy
#eredetiRendszerldo
#eredetiLetoltesldeje
#eredetiKRErkeztetesiSzam
#cimzettNeve

#cimzettKRID
#elutasitasDatuma
#szervezetNeve
#szervezetEmail

#szervezetKRID

El6addi iv, eléaddi iv pétlap elballitasanak lehetésége dokumentum sablonbdl

A tovabbiakban lehet8ség nyilik a rendszerben el6adéi iv, illetve el6addi iv potlap
létrehozasara dokumentum sablonbdl. A funkcié hasznalatahoz el6szor régziteni kell egy
el6adoi iv (vagy el6adoi iv potlap) sablont, ami a Rendszer \ Beadllitasok \ Dokumentum tar
mendpont alatt teheté meg. Az el6adéi iv sablont docx formatumban kell Iétrehozni (a
dokumentum  létrehozasakor ki  kell kapcsolni a helyesiras ellenbérzést a
szdvegszerkesztében), az aldbbi makrok hasznalhatéak (El6adoi iv potlap esetén nincs

lehet6ség makrok hasznalatara!):

Fészam adatok:

Makro Erték

#foszam F6szam iktatoszama

#foszam_iktatas datum F&szam iktatasanak datuma
#foszam_iktato F6szam iktatdjanak teljes neve
#foszam_targy Fészam targya

#foszam_ugyfel F6észam ugyfelének teljes neve
#foszam_irattar_datum Fészam irattarba helyezésének datuma
#foszam_ugykor_szam Fészam Ugykorének szama

#foszam_ugykor_megnevezés F&szam Ugykorének megnevezése



#foszam_irattari_tetel

#foszam_eloirat
#foszam_utoirat
#foszam_ugyintezo
#foszam_ugyintezo_szervezet
Alszam adatok:
Makré
#alszam_iktatoszam
#alszam_irany
#alszam_iktatas_datum
#alszam_erintett_fel
#alszam_irattipus
#alszam_targy
#alszam_ugyintezo _neve
#alszam_ugyintezo szervezet
#alszam_elintezes _datum
#alszam_vonalkod

Fészam irattari tétele (az irattari tervben
megadott makrd alapjan)

F&szam el6iratanak iktatdszama

F&szam utdirat iktatdszama

F6szam Ugyintéz6jének teljes neve

F&szam Ugyintéz6jének szervezeti egysége

Erték

Alszam iktatdoszama

Alszam iranya

Alszam iktatasanak datuma
Alszam érintett felének neve
Alszam irattipusa

Alszam targya

Alszam Ugyintézdjének neve
Alszam Ggyintézdjének szervezete
Alszam elintézésének datuma
Alszam vonalkédja

Ugykorok és irattari tételek az alabbi makrok hasznalataval is megadhatok:

Mez6 név
Agazat kod
Ugykeér kod
Irattari tétel kod
Selejtezési kod
Selejtezési év
Levéltari kod
Levéltari év
Leiras

Levéltari kod név

Makro
#it_ak
#it_uk
#it_itk
#it_sk
#it_se
#it_Ik
#it_le
#it_leiras
#it_Ikn

Az alszamra vonatkozo6 adatokat a megfelel6 megjelenéshez tablazatba kell tenni!

A sablonban csak azt a tablazatot sokszorositja a rendszer, amelyikben az alszamhoz tartozé
makrok kozul legalabb egy megjelenik. Alszamos tablazat esetén, annyi sort general a
rendszer, ahany alszam tartozik a f6szamhoz. Ha lelég az elsé oldalrdl az alszamhoz tartozé
tablazat, ugy uj oldalon fog folytatédni. Amennyiben a sablon A3-as méretben készllt, ugy az

Uj oldalakon a tablazat ugyanazon a részén folytatédik a lapnak, ahol az elsé oldalon is volt.

Az el6addi iv sablon rogzitését kovetéen a Rendszer \ Beallitasok \ Program menupont alatt

az "eléadai iv tipus" programbeallitas értéke "sablonbdl" értékre kell allitani:

Rendszer Program
edllitdsol
m

Név  eldaddi (v tipus Kategéria < nincs szlrés > b




Ugyiratp6tld sablonEnnek eléfeltétele a Rendszer fémeni Beallitasok/Dokumentumtarba

felvett Ugyiratp6tld sablon.

A ,Fajl feltoltésével” tallozzuk a megfeleld allomanyt, amelyrél a kovetkezé pont tartalmaz

részletes leirast.

UJj Dokumentum feltdltés

o | AFd felaltes |
Fajl | JHara)lTe \

I Tipus *  Ugyirotpotld sablon I g

Méw *

Generalt fdjl neve
(kiterjesztéssel egyiitt) *

Kidd

Csatolmdny tipus | <Nincs kivdlasztva= i
Ervényesség kezdete
Ervényesség vége

Migrate
Jegyzd

Szervezeti egyse .
ZErVezell eqyseq Budajend Polgdrmesteri Hivatal

Tok Polgdrmesteri Hivatal A
Leirds
{{iktatoszam}}
Haszndlhatd makrdk a {{erk;ztetoszar‘r B
i Hauidi
generdlt fdjl nevében ”ng 1
{{datum}}

RENDBEN | MEGSEM |
)

A sablon dokumentum szabadszOveges szOvegrészeket, illetve az alabbi makrot

tartalmazhatjak:

e Szervezeti egység (#szervezeti_egyseq)

e |ktatoszam (#iktatoszam)

e F6szam ugyfél neve (#foszam_ugyfel_neve)

e F6szam ugyfél cime (#foszam_ugyfel_cime)

o lrattari jel (#irattari_jel)

e Kiemelés ideje (#kiemeles_ideje)

e Kiemelést kér6 neve (#kiemelest_kero_neve)

e Kiemelést végz6 neve (#kiemelest_vegzo neve)

e Targy (#targy)



e Kiemelés célja (#kiemeles_celja)

e kiemelés alapjaul szolgald ugyirat iktatdszama
(#kiemeles_alapjaul_szolgalo _ugyirat_iktatoszama)

e visszahelyezés hatarideje (#visszahelyezes hatarideje)

e visszahelyezés ideje (#visszahelyezes_ideje)

e visszahelyezést végzd neve (#visszahelyezest vegzo neve)

Selejtezési jegyzdkonyv készités sablonbol
A selejtezési jegyzOékonyvek elballithatdbak dokumentum sablonbdl, igy a jogszabalyi
megfeleléséglk és a testreszabhatdésaguk megoldhatd. Ezekben az esetekben a sablont kell

feltdlteni az Iratkezeld rendszerbe, és a jegyz6kdnyv nyomtataskor a rendszer a sablont fogja

kitdlteni a selejtezési adatokkal.

A kialakitott sablont a Rendszer\Beallitasok\Dokumentumtar mentpontban kell feltdlteni a

rendszerbe az Uj gombra kattintva.

Dokumentumtar

Név Tipus < nincs szurés >

B U; Mddositds @ Specidlis adatmezdk | I ‘ E
Név B Kéd Tipus Verzié
Selejtezési jegyzokonyv 2020 SELEJTEZES2020 Sablon 1

A megjelend ablakban kivalaszthatjuk (Fajl feltdltés gombra kattintva) a korabban letoltott

sablon docx allomanyt és megadhatjuk az Uj sablon részleteit.



Uj Dekumentum feltltés

rajl | JuFdil feltoltés \

I Tipus *  Selejtezési jegyzdkonyv soblon I w

Mév *

Generadlt fdjl neve
(kiterjesztéssel egyitt) *

Kdd
Csotolmdny tipus | <Nincs kivdlasztva= w
Ervényesség kezdete .

Ervényesség vége

Migrate
Jegyzd
Budojend Polgdrmesteri Hivatal
Tok Folgdrmesteri Hivatal -

{iktatoszam}}
{erkeztetoszam]}
{{guid}}
{{datum}}

Haszndlhatd makndk a
generdlt fdjl nevében

RENDBEN | MEGSEM
=)

Az ablakban Tipusnak valasszuk ki a Selejtezési jegyzékonyv sablont.

A Generalt fajl neve mezében megadhatjuk az elkészitendé6 dokumentumok név sémajat.

Lehet8séglink van valtozé elemek (makrék) hasznalatara, amelyek a kdvetkezbek:

{{iktatoszam}}: iktatdszam
{{erkeztetoszam}}: érkeztet6szam
{{guid}}: bels6 azonosité
{{datum}}: datum

Amennyiben példaul a Generalt fajl neve mez6 tartalma: selejtezes {{datum}}.pdf, ugy az

el6allitott dokumentum neve selejtezes 2021-03-24.pdf lesz



A mezdk beallitasa utan kattintsunk a Rendben gombra, amivel elmentjik a feltdltétt sablon

adatait.

B U B8 Modositas B Specidlis adatmezdk | | & B

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

Selejtezési jegyz6konyv generalas

A Selejtezési jegyz6kdnyv nyomtathatd a Nyomtatvanyok \ Jegyz6konyvek \ Selejtezési

jegyz6konyvek menlpontban talalhaté funkciobal.

Selejtezési jeqyzokényv

Sorszam Jegyzékonyv dllapot < nincs
e & & & soblonbél elddliitas B3
Sorszam Készult = Készitd Jegyzokonyv allapot
1 2021-03-24 Vegleges

(A funkcié hasznalatdhoz valamely felhasznaléi csoportban engedélyezni kell a

»Jegyzokonyv elballitas sablonbdl” (kéd: 3210) meniijogot)

A kivalasztott selejtezési tételen allva (egy valaszthatoé ki egyszerre) kattintsunk a Sablon

el6allitds gombra a nyomtatvany generalasahoz.

A rendszer ezutan megjeleniti a sablon alapjan generalt nyomtatvanyt.



Gyorskitolté mezdi

A gyorskit6ltéd mezdi mentpontban a gyorsiktato funkciok (bejévd-, kimend-, belsd gyorsiktato)

fellletén megjelend mezbket, azok sorrendjét, ill. kbtelez6ségét szabhatjuk testre a menipont

Rendszer Gyorskitolté mezéi

- Bedllitdsok S Form azonosité < nincs sz(irés > [v] Mez6 név W
@ Program
A Felhaszndldk H

& Szervezeti egységek
: - = ;
= Erkeztetdhelyek S Bro | & B

 Iktatéhelyek 0 | Form azonosité Mezé név | Kotele..| Megjel.| Sorrend..| Faul | 1
W Felhaszndldi csoportok incomingreg Bekiildd igen igen 1
i1z ~
¥ Szervezet - felhaszndlé ineomingreg Kapesolattans nem igen 2
4 Kalsd rendszer/Felhaszndlo...
. incomingreg Térgy igen igen 3
Kulsé rendszer
& allités incomingreg Erintett fél nem igen 4
% Egyéni bedllitdsok
1 Helyettesités incomingreg Belsd cimzett nem igen 5
F Egyedi adatmezok incomingreg Szervezet/ugyintézd igen igen 6
& Irattipus adatmezdk . .
. incomingreg Szervezet/felelds vezetd igen igen 7
s Feladatkezeld
= Dokumentumtdr incomingreg Intézési hatdridd nem igen 8
4 Gyorskitalté mezdi incomingreg Szignalasi megjegyzés nem igen 9
T
¥ Workflow sablon v incomingreg Iktatdkanyw igen igen 10
¥ Ldssak még sablon
incomingreg Fdszdm nem igen 11
+ Feladatok incomingreg Ogykor nem  igen 12
g Listdk incomingreg Irattdri tétel nem igen 13 v
incomingreg Kildé iktatészdma nem igen 14
B nyomtatvanyok 1/100 kivdlasztva a lista az elsé 100000 taldlatot tartalmazza  247ms+699ms 1/2 (188) 1. oldal = W
Osszes # A B c D E F G H I J K L M N o P Q R s T u VoW X Y z
Rendszer

A talalati listaban lathatjuk az egyes mez6k rekordjait, melyek megjelenhetnek a
gyorsiktatdékon. A talalati lista elemeire duplan kattintva a felugré ablakban médosithatjuk a

mezd megjelenitésére vonatkozé adatokat, melyek az alabbiak:

Form azonosito: Ez az azonositdé hatarozza meg, hogy az adott mez6 melyik gyorsiktaton

jelenik meg. Lehetséges értékek: incomingreg (bejové gyorsiktatd), outgoingreg (kimend

gyorsiktatd), internalreg (belsé gyorsiktaté)

e Mezd azonositd: A mezd egyedi azonositdja. A mezd elnevezését a talalati listaban
tekinthetjuk meg.

o Kotelez6: A jeldlbnégyzet bepipalasaval kotelezévé tehetjlk a mezd kitdltését
gyorsiktataskor.

e Megjelenik: A jeldldnégyzet bepipalasaval meg fog jelenni a mez6 a gyorsiktatd. Ha Gresen
hagyjuk, akkor a mezd rejtve marad.

e Sorrend: Szam beirasaval megadhatjuk, hogy a gyorsiktaté felileten hanyadik mezéként
jelenjen meg a kivalasztott mezd.

e Ful: A mezd kitdltésével az adott gyorsiktato feluletén egy uj ful fog megjelenni, a mezé

pedig alapértelmezetten erre a fllre fog keriini.



A beadllitasok rogzitését a ,Rendben” gomb lenyomasaval véglegesithetjik.

Az alapértelmezetten kotelez6 mezb6k esetében nincs lehetéségunk ,a "Kotelezd"

jelolénégyzet tartalmanak modositasara.

Amennyiben az egyik konkrét gyorsiktato fellletét szeretnénk médositani, javasoljuk, hogy

hasznalja a talalati lista felett talalhato "Form azonositd" szliréfeltételt.

A rendszer fébb funkcidhoz tartozo fellletek (pl. érkeztetés, bontas, iktatas) médosithatok. A
modositashoz adminisztratori jogosultsag szikséges. A moéddositashoz nyissuk meg a
modositani kivant fellletet (a jelen példaban a gyorsiktatot mutatjuk be), majd nyomjuk le a
Ctrl+F10 billentylkombinaciot:

Iktatékényv *  <Nincs kivdlasztva>

S
k)

Fészdm

|
k)

ElSirat
Szerelés
Bekiildé *

Kapcsolattarté

Kiild6 iktatészama

Erintett fél *

Beérkezés modja *
Adathordozo tipusa *

Tdrgy *

Irattipus

I Intézési hatdridé
I Napok szama
atjellemzé

Szervezet/iigyintéz *
Szervezet/felelbs vezets *
Kévetkezé feladat *

Elvégzd dolgozo *

Megjegyzés

postai kildemeény

papir

<Nincs kivdlasztva>

2020-04-28 |EEw

60

<Nincs kivdlasztva>

Bécsi Ménika - Migrate / 02 / Hivatal
Admin - Migrate / 02 / Hivatal
ugyintézés

Bécsi Monika - Migrate / 02 / Hivatal
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A billentyl lenyomasara a ,felulet szerkeszt6” nézet jelenik meg. Ebben a nézetben az alabbi

billentyllkombinaciok érvényesek, melyekkel szerkeszthetjik az adott fellletet:

e Space: A gomb lenyomasaval a zold kurzorral kijel6lt mezét ragadhatjuk meg és
mozgathatjuk a nyil billentylikkel. Ismételt lenyomassal elengedjik a mezét az aktudlis
helyén.



.,M” gomb (mez6k mellett): Az M-S gombokkal ,master-slave” kapcsolat alakithaté ki
az automatikus kiegészités elven mikodd, felhasznald torzsekbdl dolgozé mezdk
kozott (Szervezet/lgyintézd, Szervezet/felels, Elvégzd dolgozo, Kiadmanyozé,
Expedialo). Az ,M” jel6lést mez6 értekét fogjak 6rokolni az ,S” jeldlésti mezbék

»S gomb (mezbék mellett): ,M” gomb (mezbék mellett): Az M-S gombokkal ,master-
slave” kapcsolat alakithaté ki az automatikus kiegészités elven miikédé, felhasznalé
torzsekbdl dolgozd mezdk kozott (Szervezet/lgyintézd, Szervezet/felelbs, Elvégzé
dolgozo, Kiadmanyozd, Expediald). Az ,M” jeldlésli mezd értékét fogjak orokolni az
,S” jeldlésl mezék

,H” gomb (mezdk mellett): A gomb lenyomasaval az adott mez6t elrejthetjuk a
felGleten.

,R” gomb (mezbék mellett): A gomb lenyomasaval kotelezévé tehetjuk a mezét.

F2: az F2 billentylvel elmenthetjik az elvégzett testre szabasokat.

A modositasok elvégzését kovetben szintén a Ctrl+F10 kombinacidval |éphetlnk ki a ,felllet

szerkeszt®” nézetbdl.



Megosztas

A "Dokumentum megosztas" funkcio lehetéséget biztosit olyan iratok, tgyiratok megosztasara
mas kollégakkal, szervezeti egységekkel, amelyekre alapvetéen nem lenne hozzéaférési
jogosultsaguk. A modul funkcionalitasanak hasznalatdhoz nem szikséges modulkulcs, tehat

az alaprendszerrel hasznalhato.

Sziikséges jogosultsagok

A funkcio teljeskori hasznalatahoz felhasznaldi jogosultsagok beallitdsa sziikséges. A
jogosultsagok beallitasat a Rendszer fémenl Felhasznaldi csoportok menipontja alatt tudjuk
elvégezni: vagy meglévé felhasznaldi csoportnak, vagy a "Megosztas modul" hasznalatahoz

létrehozasra keruld kilon felhasznaldi csoportnak beallitva a sziikséges menuijogokat:

Felhaszndldi csoport mddositdsa

Alapadatok  Tagok  Menii  Iktotdkdnyvek — Erkeztetdkényvek  Kiilsé rendszer Irattdrok  KER azonasiték  Elektronikus aldirdsok

Hatdridds helyszinek

Keresés

ol Meniipont Kéd  Olvasas Létrehozds Modositas  Torlés
30 napon tdli iratok 1583 nem nem
5. rendszer dimenzid (tartalék) 11762 nem nem
Adathordozd beérkezés 4237 igen igen
Adathordozd tipusa 4203 igen igen
Adatlap kitoités 1502  igen igen
Adatlap séma 4202 igen igen
Adatlap tipus 4253 igen igen
Adatszolgdltatds 8130 nem nem

Adattérhdz hihdk 7907 inen inen inen inen i
0/200 kivalosztva a lista oz elsé 1000 taldlatot tartalmaz...182ms 1/0 (0) 1 .oldal =p

Osszes # AB CDEFGHI J] KLMNOPI QRS STUVWXYZ

A dokumentum megosztads csoportnak az aldbbi jogosultsagokat kell biztositani, hogy
teljeskorien hasznalni tudjak a megosztas modult:

. Dokumentum megosztas (kod: 1544): A Feladatok\Ugyintézés\Irataim,

Lall

Feladatok\Ugyintézés\Ugyirataim, ill. a gyorsiktato felileteken 1évé "Megosztas" gombra ad

jogosultsagot, ami a dokumentumok felhasznaldkkal térténé megosztasara ad lehetéséget.



* Dokumentum megosztas szervezettel (kéd: 12007): A dokumentum megosztasakor felugréd
"Irat megosztas" Urlapon biztosit jogosultsagot a "Szervezet megosztas" gombra, aminek

segitségével szervezeti egységekkel oszthatunk meg dokumentumokat.

*» MC megosztas sablon (kod: 8223): A Rendszer\Beallitasok\Megosztas sablon menuipont
hasznalatahoz szikséges. Célszerli csak adminisztrator jogosultsagu felhasznaléknak

megadni.

* Megosztas sablon (kéd: 8222): A Rendszer\Beadllitdsok\Megosztas sablon menipont
hasznalatahoz szikséges. Célszerl csak adminisztrator jogosultsagu felhasznaldknak

megadni.

* Megosztas sablon betdltés (kod: 12009): A dokumentum megosztasakor felugré "lrat
megosztas" irlapon biztosit jogosultsagot a "Sablon betoéltés" gombra, amellyel a létrehozott

irat megosztas sablonokat toltheti be a felhasznalo iratok megosztasakor.

* Megosztas sablon létrehozas (kod: 12008): A dokumentum megosztasakor felugré "Irat
megosztas" drlapon biztosit jogosultsagot a "Sablon tarolas" gombra, amellyel irat megosztas

sablonokat hozhat |étre a felhasznalo.

» Megosztott irat olvasas (kdd: 1546): A Feladatok\Ugyintézés\Megosztott irataim meniponton
belil az "Olvasva" gombra ad jogosultsagot, amivel a felhasznalé visszajelezhet az

dokumentum olvasasanak tényérél. (Csak olvasasi jogosultsag)

+ Megosztott irataim (kdd: 1545): A Feladatok\Ugyintézés\Megosztott irataim menlipontot teszi
elérhetévé, ebben a menupontban tekinthetik meg a felhasznalok a velik megosztott iratokat

(Csak olvasasi jogosultsag)

* Megosztott iratok (kod: 2303): A Listak\Szignalas\Megosztott iratok menlpontra ad
jogosultsagot. Itt lathatd az Osszes olyan irat, ami masokkal lett megosztva. Csak
kulcsfelhasznaldknak / rendszergazdaknak / megosztasi jogosultsaggal rendelkezd

felhasznaloknak ajanljuk.

* Megosztott tgyiratok (kod: 2307): A Listak\Szignalas\Megosztott tigyiratok menlpontra ad
jogosultsagot. Itt lathaté az dsszes olyan dgyirat, ami masokkal lett megosztva. Csak
kulcsfelhasznaldknak / rendszergazdaknak / megosztasi jogosultsaggal rendelkezd

felhasznaloknak ajanljuk.

. Szervezettel megosztott dokumentumaim (kod: 10009): A

Feladatok\Ugyintézés\Szervezettel megosztott irataim menitpontra ad jogosultsagot



(amelyben azok az iratok latszanak, amelyek a "Ugyiratok automatikus megosztasa irattari

tétel alapjan" fejezetben leirt médon kerultek megosztasra a felhasznaléval.

. Szervezettel megosztott dokumentumaim lista (kod: 10010): A
Listak\Ugyintézés\Szervezettel megosztott irataim menipontra ad jogosultsagot (amelyben
azok az iratok latszanak, amelyek a "Ugyiratok automatikus megosztasa rattari tétel alapjan”

fejezetben leirt médon kerlltek megosztasra a felhasznaléval.

+ Szervezettel megosztott irataim (kéd: 10011): A Feladatok\Ugyintézés\Szervezettel
megosztott Ugyirataim menupontra ad jogosultsagot (amelyben azok az ugyiratok latszanak,
amelyek a "Ugyiratok automatikus megosztasa irattari tétel alapjan” fejezetben leirt modon

kerlltek megosztasra a felhasznaloval.

Javasoljuk, hogy a megosztas végrehajtasahoz szikséges jogosultsagokat csak olyan
felhasznaloknak biztositsak, akik jogosultak az altaluk hozzaférhetd iratok megosztasara mas
szervezeti egységekkel / felhasznalokkal. Az alabbiakban bemutatjuk az egyes
jogosultsagokat, tovabba jeldljik, hogy melyekkel lehet tényleges megosztast / feladatvégzést

végrehajtani, és melyek szilkségesek a megosztott iratok olvasasahoz.

Megosztott iratoknal érkeztetési és bontasi adatok megjelenitése:
Feladatok\Ugyintézés\Megosztott iratok meniipontban elérhetévé valt két uj funkciogomb:

o Erkeztetési adatok: A gomb egy olyan sort kijelélve aktiv csak, amelyik érkeztetéshez
tartozik, de nincs hozza bontas rekord. A gombra a Listak\Erkeztetések meniiben
felugré Erkeztetés adatok ablak jelenik meg.

e Bontasi adatok: A gomb csak egy olyan sort kijelOlve aktiv, amelyikhez tartozik bontas
rekord, de még nincs iktatva. A gombra a Listak\Bontasok menuben duplakattra felugré

Bontas adatok ablak jelenik meg.

Tovabbosztas jogosultsag kezelése

A felhasznalé a Listak/Megosztott irataim mentpontbdl eléri a mar Olvasva allapotra allitott
iratot és tovabb tudja osztani (nem jogosultsagkezelt). A tovabbiakban a Listak/Megosztott

irataim menUpontban a ,Megosztas modositasa” gomb az alabbi esetekben valik aktivva, ha:

e A felhasznalonak joga van az iratra VAGY

e Nala van ugyintézés feladaton VAGY



e Van tovabbosztas menijoga

Megosztas sablon - irat tipus 6sszerendelés

A Rendszer\Torzsadatok\Irat tipusa menupontban a megfelel6 mentjog

(szlikséges menujog: Megosztasi sablonok (Kod: (8415)) birtokaban egy irattipusra duplan

kattintva megjekenik a "Megosztasi sablonok" fil

Irattipusok karbantartds

A fulén a Rendszer\Beallitasok\Megosztas sablon menupontban régzitett sablonok jelennek
meg. Az "Osszerendelés" funkcidgombbal a listaban kijeldlt sablont az irattipushoz
rendelhetjuk. Amennyiben egy sablon mar 6ssze van rendelve az irattipussal, ugy a
"Visszavonas" gombbal megszilintethetjik az 6sszerendelést. A médositasok a "Rendben"

gombbal menthetéek el.

Az irattipusonként 6sszerendelt sablon megosztasok akkor kertlnek felhasznéalasra, amikor a

rendszerben egy irat 1étrejon az adott irattipussal, vagy megvaltoztatjak az irat irattipusat.

A megosztas nem visszamenéleges, tehat ha egy irattipushoz hozza van rendelve egy
megosztas sablon, akkor az adott irattipussal torténé irat Iétrehozasakor az irat megosztasra
kerll az irattipushoz rendelt sablonok felhasznaldival. Amint az iraton az irat tipusat
modositjak, ugy a korabbi, irat tipushoz rendelt sablon alapu megosztasok NEM kerlinek
torlésre, de az yj irattipus sablonjai alapjan Uj megosztasok létrejonnek. Amennyiben egy

felhasznaldval egy irat mar meg van osztva, ugy Ujabb megosztasok mar nem jonnek létre.

A kovetkez6 események soran kerul a beallitott sablonbol a megosztas létrehozasra:



0 Erkeztetés,

o] Bontaskor irattipus modositasa,

o] Szignalaskor irattipus modositasa,
o) Iktatas,

o} Alszam modositas

Irattipus - dokumentum sablon dsszerendelés

A fejlesztés lehetévé teszi, hogy a dokumentum eléallitas funkcié hasznalatakor megjelené
dokumentum sablonokat korlatozni lehessen irat tipusonként. A miikédés bekapcsolasahoz a
Rendszer \ Bedllitasok \ Program menupontban a "Dokumentum sablonok irattipusonkénti

kezelése" beallitas értékét "lgen"-re kell allitani.

A Rendszer \ Torzsadatok \ Irat tipusa menuben — korabban létrehozott — irattipust megnyitva
a ,Dokumentum sablon” lapfilon van lehetéség azokhoz a ,Dokumentumtar’-ba ,Sablon”
tipussal feltoltott levélsablonokat hozzarendelni.
Az dsszerendelés és a visszavonas térténhet egyesével (Osszerendelés, Visszavonas),

illletve csoportosan is (Osszes dsszerendelés, Osszes visszavonasa)



Erkeztetékonyvek

Ebben a menlpontban a rendszer altal hasznalt érkeztet6konyveket tarthatjuk karban
(régzithetiink ujat, médosithatunk, folytathatunk, zarhatunk le ill. nyithatunk meg). A rendszer
az érkeztetbszamokat sorfolytonosan osztja érkeztetéhelyenként (melyeket a
Rendszer\Bedllitasok\Erkeztetd ~ helyek  meniipont  alatt  régzithetiink, . a
Rendszer\Beallitasok\Szervezeti egységek mendpont alatt rendelhetink szervezeti
egységhez). A bejovd iranyu iratok kezelésének (érkeztetésének, bontasanak, iktatdsanak)

eléfeltétele, hogy a felhasznald szervezeti egységéhez tartozo érkeztetéhelyhez tartozzon

nyitott érkeztetékonyv az adott évben.

Rendszer Erkeztetdkonyvek

A Felhaszndldk

& Szervezeti egységek
= ErkeztetShelyek

W Iktatéhelyek

@ Felhaszndldi csoportok P 1] Folytatds Zéras [ Megnyitas | & B3

# Szervezet - felhaszndlé 0O | nev Kéd | Ev | utéta.. | Létrehozas | zards | Erkeztets hely név | 1

4 Kulsé rendszer/Felhaszndlé... & Kozponti érkeztetdkinyv E 2019 2019-06-14 2020-01-06 Kézponti
Kulsé rendszer , .
Kozponti érkeztetdkonyv E 2020 2020-01-06 Kozpenti

Q Egyéni bedllitdsok

1 Helyettesités

= Egyedi adatmezdk

= Irattipus adatmezdk

*, Feladatkezeld
@= Dokumentumtér

* Gyorskitoltéd mezdi

¥ Workflow sablon

F Ldassdk még sablon

F Megosztds sablon

% Szerepkor csoportok karba... V¥

+ Feladatok

= Listdk

[E] Nyomtatvényok

q) Rendszer 1/2 kivdlasztva a lista oz elsé 100000 taldlatot tartalmazza  211ms+97ms 1/1 (2) 1. oldal

Uj érkeztetékonyv rogzitését a taldlati lista felett talalhaté” Uj" funkcidgomb lenyoméasaval

kezdeményezhetjik:

s MNEv

|rtJ Uj érkezretakanyy létrehozdsa |

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

A felugro ablakban megadhatjuk az érkeztet6kdnyvre vonatkoz6 adatokat:



Erkeztetékényv karbantartds

Erkeztetékonyv

Erkeztetékényv neve *
Erkeztetékonyv kédja *
Ev* 2020 v|
Kezdete * 1
Utétag
Létrehozds ddtuma | 2020-02-12 | V|

El6z6 érkeztetékonyv <Nincs kivdlasztva>

(<[«

ErkeztetShely <Nincs kivdlasztva>

RENDBEN MEGSEM

o Erkeztetdkdnyv neve: Az érkeztetékdnyv elnevezése. Az elnevezés kizarélag az

érkeztetékdnyvek mentpont alatt jelenik meg, a rendszer miikédését nem befolyasolja.

o Erkeztetdkdnyv kodja: Az érkeztetékdnyv egyedi azonositéja, az érkeztetékdnyv
megklldonboztetésére szolgal, illetbleg az érkeztetdszamban reprezentalja az
érkezte6tkonyvet.

e Ev: Az érkeztet6kdnyv éve.

o Kezdete: Az érkeztet6konyv kezdb érkeztet6szama. Az érkeztetékonyvbe torténd elséd
érkeztetés ettél a szamtaol fog indulni.

o | étrehozas datuma: Az érkeztet6kdnyv létrehozasanak datuma. (Nem moédosithaté, a
létrehozaskor automatikusan kitoltédik.)

o FEI6z6 érkeztetbkdnyv: Amennyiben el6zmeényezni szeretnénk, itt megadhatjuk az
erkeztet6konyv el6z6 évi elédjét.

o ErkeztetShely: Az érkeztetékdnyvhoz tartozd érkeztetbhelyet valaszthatjuk ki. A
szbban forgd érkeztet6kdnyvet azok a szervezeti egységek fogjak hasznalni, amelyek

érkeztetbhelye az itt megjeldlt érkeztetéhely.



Evvaltaskor Uj érkeztetékdnyv létrehozasat a ,Folytatas” funkcidgomb lenyomasaval

kezdeményezhetjlk:

Méwv

Kipeltlt erkeztetakanyy folytatasa

.0’ | ] Folytatds Zaras [0 Megnyitas | £ E

A gomb lenyomasanak hatasara a felugréo ablakban a rendszer megkezdi egy Uj
érkeztet6konyv roégzitését azzal a kilonbséggel, hogy az év szamat megndveli eggyel,
valamint el6z6 érkeztetbkdnyvnek a kivalasztott érkeztetdkonyvet fogja hivatkozni. Az

érkeztet6konyv rogzitését a ,Rendben” gomb lenyomasaval végezhetjuk el.

Erkeztetékdnyv folytatdsa

Erkeztetdkinyv

Erkeztetékinyv neve * DMS One 2020v.1
Erkeztetdkanyv kddja | DMS_20_v1
Ev* | 2024 ~
Kezdete * 1
Létrehozds ddtuma | 2023-05-18
Elézd érkeztetdkonyy | DMS One 20201 4
Erkeztetdhely  <Mincs kivdlosztvaz 4

Csoportjogok mdsoldsa

RENDBEN | MEGSEM |

Az Erkeztetékdényv jogosultsdgkezelés funkcid miatt az Iktatdkoényvek folytatasa funkcidhoz

hasonléan, a tovabbiakban az Erkeztetékdnyvek folyatatdsanal is lehetéség van a

Csoportjogok masolasara.

A ,Zaras” funkcidgombbal a kivalasztott iktatokdnyvet zarhatjuk le:



L M

Kijeldlt érkeztetakamy lezarisa

+ By Folytatds || 2drds [ Megnyitss | & BS

A funkcidgomb lenyomasaval a kivalasztott érkeztet6kdnyvet zarhatjuk le. A lezart

iktatokonyvekbe tovabbi érkeztetés nem lehetséges.

A ,Megnyitas” funkciégomb lezart érkeztetékonyvek esetén értelmezett:

Lezart érkeztetdkanyy megnyitasa

<" B + Foytatas [ Zdrds [ Megnyitas | & B9

A funkcidgomb lenyomasaval a lezart érkeztetékonyveket nyithatjuk ujra.
Erkeztetékdnyv jogosultsagkezelés

A Rendszer \ Beallitasok \ Felhasznaléi csoportok meniipont alatt elérheté , Erkeztetékdnyvek"

fulén az alabbi jogosultsagok biztosithatéak az egyes érkeztetkdnyvekre vonatkozéan:

e Olvasas

e Csatolmany megtekintés

Madositds

Erkeztetdkdnyy DMS One 2020v.1
Ohvasds [

Csatolmdny megtekintés [




A jogosultsagvizsgalat kizardlag Listak \ Erkeztetés \ Erkeztetések és a Listak \ Erkeztetés \

Erkeztetések - iktatasok meniipontokra terjed ki az alabbiaknak megfelel6en:

A Listak \ Erkeztetés \ Erkeztetések meniipontban korabban akkor jelent meg egy
érkeztetés a felhasznalonak, ha az érkeztetést végz6 szervezeti egységére
jogosultsaga volt VAGY a Nem iktatandénak jeldlést vegzé felhasznald szervezeti
egységeére volt joga. A tovabbiakban, ha még nincs iktatva az irat, akkor a korabbi
feltételek mellett az érkeztet6konyv jogosultsag is vizsgalatra kertl. Ha mar iktatva van
az irat, akkor a jogosultsagvizsgalat megegyezik a Listak \ Alszamok meniponttéval
(ktatékdnyv jog ES szignadlas cimzettje/felelsse VAGY felhasznaldnal van
Ugyintézésen)

A Listak \ Erkeztetés \ Erkeztetések - iktatdsok meniipontban korabban akkor jelent
meg egy érkeztetés a felhasznalonak, ha az érkeztetést végzd szervezeti egységére
jogosultsaga volt. A tovabbiakban, ha még nincs iktatva az irat, akkor a korabbi
feltételek mellett az érkeztetékdnyv jogosultsag is vizsgalatra keril. Ha mar iktatva van,
akkor a jogosultsagvizsgalat megegyezik a Listak \ Alszamok menuponttéval
(ktatokdnyv jog ES szignalas cimzettje/felelése VAGY felhasznalénal van

Ugyintézésen).

A csatolméany megtekintés jogosultsag az Erkeztetés adatok ablak megjelenését befolyasolja.

Ha a felhasznalonak van olvasas joga, de nincs csatolmany megtekintés joga, akkor a

csatolmanyok fll nem fog megjelenni az érkeztetés adatok ablakban.



Iktatékonyvek

A Rendszer\lktatas\lktatékdnyvek mentpont iktatdkonyvek létrehozasara, folytatasara,

megnyitasara vagy lezarasara szolgal.

Rendszer Iktatokonyvek
1 Helyettesites

¥ Egyedi adotmezsk ~ Név Eidtog m
£ Irottipus adatmezék Utétag Ev < nincs szrés > v H
*, Felodatkezels = 2
X Stétusz < nines szlrés > 4
9= Dokumentumtdr =

* Gyorskitoltd mezdi

¥ Workflow sablon | Osztott iktatéhely azonosité..| Név | év | Utetag Szervezeti egység | Létrenozas | zdras | 1
¥ Ldssak meég sablon ® T Teszt iktatékényv 2019 2019-06-14 2020-01-06
¥ Megosztds sablon
T Teszt iktatokonyv 2020 2020-01-06
# Szerepkor csoportok karba..
— Iktatds

= Erkeztetdkonyvek
 Iktatdkenyvek
% Ugykorok

Ugykor csoportok
3 Irottér Terv
= Irottdri tételek
%4 Irottdri tétel csoportok
i Iktatdkonyy - tétel
" Egyséq - tétel
** Agozatok
 Iktatds sablon
= Urlop felvitel v

" Feladatok

= Listdk
Bl Nyomtatvények

CL Rendszer 172 kivilasztva alista oz elsé 100000 taldlatot tartalmazza 212ms+98ms 11 (2} ida f

Iktatokényv karbantartds

Iktatdkényv

Osztott iktatdhely azonositd T

Iktatékényv neve * Teszt iktatékonyv

Ev 2019 v

Kezdete 1
Vége

Létrehozds datuma | 2019-06-14 |8 v |

Utdtag
Szervezeti egység  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
El6z6 iktatdkényv | <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Megjegyzés

Migrdilas lezdrva

Irattdrazds & iktatds utdn nem mddosithatd




A beszirkitett mez6k modositasara nincs lehetéség. Az iktatdkdnyv allapotatdl fugg, hogy
melyik mez6k mddosithatok. Pl. ha még nem tortént iktatas az adott iktatokdnyvbe, akkor a
.Kezdete” mezd moddosithaté. Az iktatokonyv bizonyos adatai (pl. elétag) csak addig
modosithatok, ameddig nem tortén adatrogzités a konyvbe. Ezek az adatok a rogzitést

kovetéen mar nem modosithatok.

Uj iktatokonyv létrehozasa

A Rendszer/lktatokényvek meniipontban az °'Uj ikonra kattintva tudjuk létrehozni, ill.

paraméterezni az iktatokonyv leendd jellemzéit.

Iktatékonyv karbantartds

Iktatékényv

Osztott iktatéhely azonositd

Iktatdkényv neve *

Ev 2020 v

Kezdete 1
Vége
Létrehozds ddtuma  2020-02-11  |EE

Utdtag

Szervezeti egység <Nincs kivdlasztva>

[<][<]

Eléz6 iktatékdnyv  <Nincs kivdlasztvaz
Megjegyzés

Migrdlas lezarva D

Irattdrazds iktatds utdn nem médosithatd

RENDBEN MEGSEM

e Osztott iktatdhely azonositd: tdbb, azonos évben létrehozott iktatdkdnyv esetében
célszer( un. elétaggal ellatni az iktatokdnyveket, hogy a késdbbiekben meg lehessen
klldnbdztetni az azonos azonositoval rendelkezé iktatészamokat.

e |ktatokonyv neve: adjuk meg az iktatokdnyv nevét.

e Ev: valasszuk ki az évet, amely a leendd iktatdszamok utolsé azonositéjat képezi.

e Kezdete: Alapértelmezetten az '1’-es szam van megadva, de megadhatunk mas
kezd6szamot is. Kiléndsen olyan esetekben, amikor a kdzigazgatasi és/vagy
maganszféraban torténik valtozas, és az addigi aktudlis iktatokonyve(ke)t le kell zarni.
Hogy ne kelljen eldlrdl, mas osztott azonositoval rendelkezé kdnyvet létrehozni, a lezart

kdnyv utolso iktatoszama alapjan adjuk meg a kévetkez6 fszam szamat.



e Vége: Legtdbbszdr a mezd Gresen van, mivel az iktatokonyvek utolsé fészamat mint
korlatot nem szoktak megadni. Ennek ellenére lehetéség van ennek szabalyozasara.

e Utodtag: Az osztott iktatdhely azonositéhoz hasonléan utétagot is megadhatunk, ami az
iktatdszam targyéve utan kovetkezik.

e Szervezeti egység: Megadhatjuk az iktatokdnyvet felligyel® szervezeti egységet

e EI6z6 iktatokonyv: Itt kivalaszthatjuk az iktatokdnyv elézményét. Amennyiben
iktataskor szeretnénk el6zményezni az el6z6 iktatokonyvre, itt valasszuk ki a Iétrehozni
kivant konyv elédjét.

e Megjegyzés: Iktatokdonyvhoz tartozd egyéb informacidkat is kdzdlhetlink

e Migralas lezarva: Ezt a jelolénégyzetet alapértelmezetten ne pipaljuk be.

e |rattarazas: Csak abban az esetben t6roljik a jeldlénégyzetet, ha nem szeretnénk az
adott iktatokdnyvbe iktatott iratokat irattarazni. Figyelem, ez a beallitds a konyv
létrehozasat kovetben mar nem moddosithatd! Ha uj iktatdkdnyv felvitelekor a
jelélénégyzet torlésre kerll, az iktatokoényv rogzitésekor a program egy figyelmeztetd
Uzenetben kér megerdsitést, hogy biztosan igy szeretnénk-e elmenteni az
iktatokdnyvet.

Az adatok megadasat kévetéen a ,Rendben” gomb lenyomasaval rogzithetjuk az

iktatokonyvet.

Meglévd iktatokonyv folytatasa

Iktatékonyv folytatdsa X

Iktatékonyv

Osztott iktatdhely azonosité TESZT

Iktatékényv neve *

Ev 2021 [v]

Kezdete 1
Vége

Létrehozds détuma  2019-12-17 |
Utétag

Szervezeti egység  <Nincs kivdlasztva>

[<I[¢]

El6z6 iktatokonyv TESZT/./2020

Csoportjogok madsoldsa k]
Megjegyzés

Irattdrazds W/

RENDBEN MEGSEM



A talalati lista felett talalhaté ,Folytatdas” funkciogombbal folytathatjuk meglévé
iktatokonyveinket. A rendszer ilyenkor elindit egy Uj iktatokdnyv létrehozasi folyamatot, a soron
kovetkez6 targyévre, a kivalasztott iktatokdnyvvel megegyezd adatokkal. A ,csoportjogok
masolasa” jelolénégyzet bepipalasaval az Uj iktatokdnyvre is jogosultsagot kapnak azok a

felhasznaldi csoportok, amelyek rendelkeztek jogosultsaggal a folytatott iktatokonyvre.

'A 'folytatas' itt nem az el6z6 konyv iktatdszamanak folytatasat jelenti, hanem az el6z8 évi
konyv jellemzdit. Torténetesen a felhasznaldk jogait, irattari tervet, és irattarazasi

tulajdonsagokat.

Iktatokonyv zarasa

A ,Zaras” funkcibgombbal a talalati listaban kivalasztott iktatékdnyvet zarhatjuk le:

N Ml

Kijelalt iktatdkanyw lezirdza

[

Zards [0 egnyitds | BF impest

A funkcidgomb lenyomasaval egy felugré ablakban kell megerésitenink az iktatokdnyv

lezarasat:

Iktatokonyv lezdrdsa

Iktatékényv Lezdrdsa

Biztos benne, hogy lezdrja a kijeldlt 1 iktatdkonyvet?

RENDBEN MEGSEM

A ,Rendben” gomb lenyomasat kdvetben az iktatokonyv lezarasra kerul, a lezarast, az

iktatokonyv el6tti zold ikon jelzi:

] Osztott iktatdhely ozonosité...| Név Ev Utdtag Szervezeti egység
E T Teszt iktatakdnywv 2019



Ugykorék
A kozigazgatasi és maganszféra intézményein belll irattari terv tartozik az irattarazando
Ugyiratokhoz. Az el6bbi esetében kormanyrendelet rendelkezik errél, utébbi esetében pedig

sajat irattari tervet hoznak létre. A tervnek két f6 része van: az ligykor, és az irattari tétel.

Ugykér: a szerv vagy személy feladat- és hataskdrébe tartozé ligyek meghatarozott csoportja.

Uj tigykor felvétele — ligykor modositasa

A Rendszer/lktatas/Ugykorék meniiben van lehet8ség uj lgykor rogzitésére, illetve meglévé
modositasara, azonban ez a funkci® az ASP-ben inaktiv, tekintettel arra, hogy az
onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének kiadasarol szolé 78/2012. (XII. 28.) BM
rendelet hatarozza meg azokat az Ugykdroket, amelyeket az dnkormanyzati hivatal az
iktatdsok soran hasznalhat.



Ugykor csoportok

A menUpontban Ugykér csoportokat rogzithetink, amelyek segitségével Ugykdreinket
csoportosithatjuk. Az egy lgykor csoportba tartozo ligykoroket egységes hataridével lathatjuk

el.

Uj Gigykor csoport

Az ,Uj’ gombra térténé kattintassal hozhatd létre Uj igykdrcsoport.

Ugykor csoport karbantartds

Ugykar csoport karbantartds
Név *
Kaod *
Alap hatdridé

Alap hatdridé munkanapban

Munkanapos? []

A felugro ablakban az alabbi adatokat adhatjuk meg:
o Név: Az Ugykor csoport elnevezése
e Kod: Az Gigykor csoport kddja

e Alap hatarid6é: A megadott Gigykér csoportba tartozé Ggykorok alapértelmezetten az itt

megadott hataridével kertlnek szamitasra nem munkanapos hataridé esetén

e Alap hatariddé (munkanapban): A megadott Ugykdr csoportba tartozé gykérok
alapértelmezetten az itt megadott hataridével kerilnek szamitdsra munkanapos

hatarid6 esetén

e Munkanapos: A jelolénégyzet bepipalasaval a Ugykdér csoport Ugykoreinél

alapértelmezetten munkanapos hataridészamitas lép érvénybe

A mez6k kitoltését kovetéen a ,Rendben” gomb lenyomasaval rogzithetjuk az ugykor
csoportot. Az Ugykor csoportot az Gigykordk 1étrehozasakor, modositasakor valaszthatjuk ki.



Irattari terv

A Rendszer\lktatas\Irattari terv menlpont az iktataskor hasznalt irattari tervek megjelenitésére
szolgal. A feluleten a meglévé irattari tervek adatait ellenérizhetjuk, modosithatjuk, Uj irattari
terveket hozhatunk létre (amennyiben szervezetiink év kdzben Uj irattari tervet vezet be, vagy
évvaltaskor létrehozzuk az Uj targyévre vonatkozo irattari tervet), ill. megvaltoztathatjuk az

irattari tervek irattari jeleinek megjelenését.

Uj irattari téte

Rendszer

1 Helycttesines

¥ Egyedi odotmezdk ~ BT £ B

F Irottipus edatmezdk T | év | resv Akt |
®s Felodutkezeld 019 Irottdri tery igen

d= Dokumentumtdr

* Gyorskitoltd mezoi

T Workflow sablon Gk 2020 irottdri tery igen
F Lassdk mey sablon

¥ Megosztds sablon
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B Iktatdkdnywek
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% Ugykdr csopartok
& Irottan Terv
= Irottar tételek
~a Irattan tétel csoportok
B kratdkanyy - tétel
m Egység - téel
% Agozatek
« Iktatds soblon
= Urlap fehitel W



Irattdri tery karbantartds

Irattdni tars

Py ™

Aktie ||

rattdn tétel=k mascldso —|
lktotdkdngsy hazzdrendalesek
mogeiEn

Irainan tery  =MNines KhalasFiaas b

Irgtidini jol megjelendsa #2 84 70

Iratidri jel makndk:

Agozot kdd: #1 Selejtezds kid: #4
Ugykior kid: 2 Calgjtezési & #5
Irattdrn tétel kdd: #3 Lendbdr ko 86
Leirds: #8 Lewdibdri v a7

Levédtdr kod new: 89

Irattari jel megjelenése

Egy irattari tervre vald dupla kattintast kdvetéen a felugré ablakban modosithatjuk az irattari

jelek felépitését.

Irattdri te
Irartteind tare
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Irattear el msiordik:
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Uaykar ki #2 Selejiezdai du 85
It tétel kid: #3 Lenvditdn kéd: #6
Leirds: A5 Lendlndini dw: #7

Lesd i bl mns #50




Az irattari jel megjelenése” mezében kell felsorolnunk a hasznalni kivant ,épitéelemeket’
melyek listaja a mez6 alatt talalhaté. Amennyiben mdédositani kivanjuk a felépitést, adjuk meg
az ujonnan hasznalni kivant épitéelemeket, majd kattintsunk a ,Rendben” gombra. A

modositast kovetéen a rendszer az irattari terv tételeinek irattari jelét automatikusan ujra
generalja.



Irattari tételek
A Rendszer/lktatas/Irattari tételek meniben van lehetéség Uj irattari tétel rogzitésére, illetve a
meglévd tétel modositasara, azonban ez a funkcié az ASP-ben inaktiv, az irattari tételek

aktualizalasa kdzpontilag torténik.



Irattari tétel csoportok

Ugykordkon felll lehetéséglink van irattari tétel csoportok felvételére is. Ezzel az ligykorokén

felll is van lehet8ség a rendszerezésre.

rattér tétel csoport karbantartds

Caapamia <Ninds kivdhesati

Az ,Uj” gombra kattintva hozzuk létre az irattari tétel csoportot. irjuk be a csoport nevét, és
adjunk meg egy kédot hozza. A létrehozott csoportnak alcsoportot is hozhatunk létre a mar

elézden felvitt kivalasztasaval a ,,Csoportja” legérdilében.

2013 elétti Irattari terv-, irattari tétel- és uigykor kezelés az ASP-ben

A jelenleg hatalyos 78/2012. (XIl. 28.) BM rendelet 2013.01.01-t6l hatdrozza meg az
Onkormanyzati hivatalok szamara koételez6en az irattari tételeket.

A 2013. évet megeldz6 irattari tételek — tekintettel arra, hogy az IRAT szakrendszerben nincs
lehetéség az irattari tételek kezelésére — iratmigracioval keriltek be az egyes tenantok

adatbazisaiba, sokszor rosszul.

Archiv irattari terv

A Rendszer / |ktatas / Irattari terv meniipontban az ,Uj” funkciégombra kattintva létrehozhat6
lenne a 2013. év ELOTTI irattéari terv:



Irattari terv karbantartas DS A :

Irottan terv

Név *

A Rendben gombot megnyomva csak akkor jon létre az Irattari terv, ha a megadott év 2013-

nal kisebb, ellenkezd esetben az alabbi hibatuzenet jelenik meg:

,Csak 2013 elé6tti Irattari terv rogzitheto!”

Az igy létrehozott irattari terv minden esetben inaktivként jon Iétre.

Archiv ligykorok

A Rendszer / lktatas / Ugykérdk meniipontban az ,Uj” funkciégombra kattintva lesznek

létrehozhatdk az el6z6ekben részletezett archiv irattari tervhez hasznalhaté Ugykorok:



Ugykorok karbantartdas

Ugykdrék

Ugykér sz2ém *

Ugykdr megnevezése *

A megadott év nem lehet Ures és 2013-nal korabbi kell, hogy legyen. Ellenkezd esetben a

kdvetkezé hibalzenet jelenik meg:

»Csak 2013 el6tti iigykor rogzithetd!”

Irattari tételek

A Rendszer / lktatas / Irattari tételek menipontban az ,Uj” funkcidgombra kattintva
Iétrehozhatdk lesznek a fentiekben bemutatott archiv ligykdérékhdz kapcsolhato irattari tételek

az alabbiak szerint:

Irattari tervek kdzott csak a 2013. évnél korabbiak jelennek meg

Az ,Ervényesség datumanal’ csak 2013-nal kisebb érték adhaté meg.
Amennyiben a fenti 2 feltétel nem teljesul, a kdvetkezé hibauzenet jelenik meg:

,Csak 2013 elbtti irattari tétel rogzitheto!”

Az Ugykor év mezdjét is vizsgalja az IRAT szakrendszer, a kivalasztott irattari terv événél ha

késébbi évi ugykort valasztunk, akkor hibatuzenet jelenik meg.

A mar meglévd irattari tételek esetében ugyanugy szerkesztheté a tétel, ha a kivalasztott
irattari tétel 2013 el6tti érvényességgel rendelkezik, ellenkezé esetben annak szerkesztésére

nincs mod.



Iktatékonyv - tétel

A funkcié azt a célt szolgalja, hogy az adott iktatokonyv kivalasztasakor mely tételek jelenjenek
meg a mez6be valo gépeléskor. Alapvetéen javasoljuk, hogy az iktatokonyvekhez minden

tételt rendeljenek hozza, kivéve, ha szikiteni szeretnék a kivalaszthat6 irattari tételek korét.

A menupontra kattintva a mar elézéen felvett iktatékdnyvre kattintsunk kétszer, és a megnyilé
ablakban rendeljlk hozza a szikséges irattari tételeket, vagy szlintessik meg az
dsszerendelést. Az 6sszes irattari tétel esetén javasolt az ,Osszes dsszerendelése”, illetve az

,Osszes visszavonasa” funkcidgomb hasznalata.

Irattari tétel iktatokonyvhoz rendelés

Visszavonds | Osszes dsszerendelése Osszes visszavondsa | & E
) | fss.. Bv Ugykér = Agazat  Selejtezhetd Levéltdrba adh... Leirds 13
v 2020 01 A 1
2020 A101 A 8 - Ldd- és értékbizonyitvdnyok
2020 A102 A 10 - Addbeveteli tery és teljesités
2020 2103 A 15 - Addellendrzés, odotegyeztetés, odokedvezmenyi-...
2020 A103 A 10 - Addellendrzés, odotegyeztetés, addkedvezmenyi-...
2020 2104 A 5 - Addosszesitd, valomint o szdmitdgépes éves feldo...
2020 A105 A ME HM Addzdk egyéni torzsaodatai (nyilvdntartds)
2020 2106 A 10 - Lddk madjdra behojtondd kéztortozdsok irgtai
2020 A107 A 5 - “Yagyoni igazoldsok, oddigozoldsck
2020 A108 A 10 - Addtortozdsok behajtdsa, végrehajtdaso
2020 A109 A 10 - Mezbor jdrulék kivetése, befizetés
2020 A201 A 10 - Altaldnos és céltartalékok felhaszndldsa
2020 A202 A 10 - Atmeneti gozddlkoddssal kapcsolotos iratok
2020 A203 A 5 - Betéti kamatugysk
2020 A204 A 10 - Decentralizdlt tdmogatdsok felhaszndldsa v
1/50 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatot tartal...  134ms+{{transform)ims 1/13 (630) 1 /13 oldal mp Y

MEGSEM

e Osszerendelés: A kivalasztott irattari tételt dsszerendeli az egységgel (iktatokonyv,
felhasznalo, szervezeti egység), amit kivalasztottunk korabban. Tébb sor kijeldlése esetén
is aktiv.

e Visszzavonas: A kivalasztott irattari tétel 6sszerendelését visszavonja. Tobb sor kijeldlése
esetén is aktiv.

e Osszes 6sszerendelés: Az Gsszes lehetséges irattari tételt dsszrendeli az egységgel.



e Osszes visszavonas: Az dsszes tétel 6sszerendelését visszavonja.

Ugyeljiink ra, hogy Uj iktatékonyv létrehozasakor minden esetben el kell végezni a tételek
kényvhdz vald hozzarendelését (ez aldl kivételt képez az iktatokodnyv ,folytatas” funkciéval

torténd létrehozasa, ott ez automatikusan megtorténik).



Agazatok

Az Agazatok meniipontban az irattari tételeknél hasznalhaté agazatokat tarthatjuk karban. Uj

agazat rogzitését az ,Uj” funkciégomb lenyomasaval kezdeményezhetjiik:

Agazatok karbantartdsa

Agozatok karbantartdsa

A felugré ablakban megadhatjuk az agazat kodjat és elnevezését (az irattari jelben az agazat
kodja jelenitheté meg). A rogzitést a ,Rendben” gomb lenyomasaval nyugtazhatjuk. A

hasznalni nem kivant agazatokat a , Torlés” (piros x) funkciogombbal tordlhetjuk.



Iktatas sablon

o

Amennyiben sokszor ugyanazokat a mezdértékeket kell kitéltenliink, érdemes iktatasi sablont

felvenni, amit Uj gyors iktatas esetén be tudunk télteni.

Iktatasi sablon régzitéséhez kattintsunk az ,Uj” funkciégombra:

I Uj iktatas sablan ﬂ
A~ N1 £ B

A felugré ablakban megadhatjuk az iktataskor megadhaté alapértelmezett értékeket. A

sablon betdltésekor ezek az értékek automatikusan betéltédnek a gyorsiktaté fellletre:

Iktatds sablon karbantartds O X

Iktatds sablon

Név * N

Irdny * bejovo

[ [<]

Iktatékonyv  <Nincs kivdlasztva>
Targy

Ugykor 7

v U

Irattdri tétel 7

Irattipus  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Szervezet/ffelelds vezetd
Szervezet/igyintézd

Napok szdma

Munkanapos? []
Workflow sablon  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Kévetkezé feladat  <Nincs kivdlasztva> ﬂ

Elvégzd dolgozd

Kezelési feljegyzés

RENDBEN MEGSEM

Az adatok kitoltését kdvetéen a sablont a ,Rendben” gomb lenyomasaval rogzithetjik. A

rogzitett sablonokat a felhasznaldk a gyorsiktatd fellleteken a ,Betdltés
tolthetik be:

funkciogombbal



Irattdri tétel sl

Szkennelés
Lassak még
Betdltés

1 <= .

Hatdridé szamitds

Tovdbbiak ¥ - RENDBEN

A gomb lenyomasat kdvetden valasszuk a ,Betdltés iktatas sablonbdl” opcidt, majd valasszuk

ki a megfeleld iktatasi sablont és kattintsunk a ,Rendben” gombra:

= _»+ BetoltS forras kivalasztasa

Valassza ki az adatbetitd bovitmenyt

= Foszam adat betéltés

= Betoltés iktatas sablonbol

= Betoltes XML fajlbol

Bezar

Betoltés iktatas sablonbdl

Iktatds sablon
<Nincs kivalasziva=
Altalanos

Rendben Bezar

A ,Rendben” gomb lenyomasat kovetbéen automatikusan betdltésre kerllnek a sablon

létrehozasakor megadott iktatasi adatok.



Urlap automatizmusok

Lehet6ség van arra, hogy elektronikus (rlapok esetén automatikus iktatasi, szignalasi
szabalyokat allitsunk be. Ez esetben az adott (rlap a letdltést kévetden a meghatarozott
iktatokényvbe automatikusan iktatasra kerll és megjelenik az ligyintézd Feladatok\Ugyintézés
menupontjaban.

Az ASP Kdzpont altal az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok keretében biztositott Grlapok
esetében az iktatasi szabalyok jelentds részt mar beallitasra kerlltek, az irat adminoknak csak
annyi feladata van, hogy megadjak az iktatokdnyvet és az Ggyintézét.

A Rendszer / Urlap felvitel meniit atnevezésre keriilt ,Urlap automatizmusok’-ra. A meniibél
megnyild ablak neve ,,Urlap automatizmus”. Az ablakban az L"Jrlap adatok fiil neve ,,Adatok’-
ra valtozik.

Az automatikus iktatasi szabalyok megadasa a Rendszer\lktatas\ Urlap automatizmusok
menupontban lehetséges az alabbi Iépések végrehajtasaval:

1. Kattintsunk a Rendszer menu gombjara a bal alsé sarokban

2. Kattintsunk az lktatas részben talalhaté Urlap automatizmusok meniire

3. Valasszuk ki a listabdl a kivant Urlapot, amire automatikus iktatasi szabalyt szeretnénk
Iétrehozni

4. A felugré ablakban toltsuk ki az alabbi adatokat:

Az adatok a korabbitdl eltéréen, strukturaltan jelennek meg a felileten. Felll az altalanos
beallitasok, alatta pedig az iratkezelési adatok.

Urlap automatizmus _ o X

| Adatok I Szahdlyok I Mezd adatok I

Név* Ad

6nkormanyzati adéiigyben

Kéd * 2

Aktiv
Leirds
Kiilsé rendszer *  ASPINT3 v
Bekuldo elsodlegesen Mez6 adatokbdl
Csak partnerek és meghatalmazottak
Befogadds e-mail értesités
Elutasitds e-mail értesités
Séma  <Nincs kivdlasztva> v
Utdfeldolgozds
Kuldemeny_meta.xml figyelembe vétele [ ]
Kdvetkezo feladat *  Ggyintézés v

Kévetkezé feladat cimzettje * | Admin '

Erkeztetési adatok

Prioritds * normdl o

Adathordozé tipusa *  elektronikus drlap v| -

RENDBEN MEGSEM

Megjelend mezék:

Név (kotelezd) — a feldolgozasi logika dsszefoglald neve (Gyari beallitas, kérjiik ne
modositsa)

Kaéd (kotelezd) — a feldolgozasi logika kodja (Gyari beallitas, kérjik ne moédositsa)



Leir-s - a feldolgozasi logika leirasa — miikddéshez nem elvart érték

Kiilsé rendszer (kotelezd) — A logika csak az itt meghatarozott kiilsé rendszerbél (Hivatali
Kapu) érkez6 Urlapok esetén lesz érvényben

El6zménykeresés moédja: Mez6 adatokbol (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 41. § (2)
pontjaban foglaltak alapjan ASP-ben hasznalhaté kotelezé beallitas)

Csak partnerek és meghatalmazottak — Beérkezéskor a bekuld6 és az ugyfél kozti
meghatalmazotti viszony vizsgalata

Az ablakban a ,Kdvetkez6 feladat” és az ,Elvégzé dolgoz6” mezdk az Erkeztetési adatoknal
szerepeltek eddig, ezek athelyezésre keriiltek az ,Erkeztetési adatok” elé, egyuttal az
,Elvégzd dolgozd” atnevezeésre kerllt: ,Kovetkezd feladat cimzettje’-re, kdtelezd mez6 lett,
ahol akar szervezeti egység is megadhato.

Minden feladat adatainal egy Uj mezé kerdlt kialakitasra: az aktualis feladat elvégzé—e - az
Erkeztetés, Bontas, Szignalas és lktatas feladatokkal dsszefliggésben. Az ,lktatd” mezé
Jktaté felhasznald” mezdre valtozik.

A fenti logika alapjan megsziinik az ,Ugyintézé” és az ,lrattaros” mezé: az Ugyintézd a
szignalasnal megadott Ugyintézd lesz, irattaros pedig az ,Elvégzé dolgozd6”, amennyiben
irattarazas a meghatarozott kdvetkez6 feladat.

Minden felhasznaléi mez6nél megjelenik a tovabbi szabalyok alapjan eltéré felhasznalok
rogzitését biztositd funkciégomb.

Urlap felvitel karbantartds

@ @

i
i

Urlap automatizmus 0j mezé: Erintett fél (Ugyfél) e-mail:

Az (rlap feldolgozas soran amennyiben ez Ugyfél email mezé meg van adva és a rendszer
talal ra értéket az Grlapban, a rendszer az érintett felet az e-mail cime alapjan azonositja.



Urlap automatizmus el6zménykeresés modjanak kiegészitése

Az Urlap automatizmusok alapadatok fulén talalhaté "el6zménykeresés modja" az alabbi
értékekkel bovilt:

e Erintett félhez kapcsolédo elsd fészam
e FErintett félhez kapcsolddo elsé fészam az aktualis évben
e Erintett félhez kapcsolddé utolséd fészam

Urlap feldolgozasakor a meta.xml allomany vizsgalata

Az Urlap szabalyok régzitési fellletén kialakitasra keril egy jel6lénégyzet
"Kildemeny_meta.xml figyelembevétele" néven. Amennyiben a checkbox bepipalasra kertil,
ugy a kuldemeny_meta.xml fajl tartalmara is lehetséges szabalyokat alkotni. Ez azonban csak
sajat Urlap szabalyok rogzitésénél lehetséges, mivel ekkor csak a Kildemeny meta.xml adatai
lesznek vizsgalva, az esetleges (rlapoké nem. Ezen opciét az ANYK-s és iFORM-os (rlapok
esetén kérjuk ne hasznaljak!

Urlap automatizmus _ o x

Adatok  Szabdlyok Mezé adatok

Név* A

Kéd * AS
Aktiv
Lefrds
Kiils6 rendszer * ASPINT3 v
Bekiild elsddlegesen Mezé adatokbdl (]
Csak partnerek és meghatalmazottak
Befogadds e-mail értesités 0
Elutasitds e-mail értesités 0
Séma  <Nincs kivalasztva> ~

Utéfeldolgozds

I Kuldemeny_meta.xml figyelembe vétele ] I

Kovetkezd feladat *  Ogyintézés v

Kovetkezo feladat cimzettje *  Admin - 001/ Tok Polgdrmesteri Hivatal ' d

Erkeztetési adatok

Mappa feldolgozas tipusu kiils6 rendszereknél (irlap feldolgozas

A mappa feldolgozas tipusu kulsé rendszerekre rogzitett Grlap automatizmusok a dokumentum
fogadaskor is lefutnak, nem sziikséges utéfeldolgozast futtatni.

Egyéni vallalkozok partnerfelismerési logikaja Grlapoknal
Az Urlap automatizmusok alapadatok fulén két uj jeldlénégyzet valt elérhetévé:

e Beklldé maganszemély



e Erintett fél maganszemély

Urlap automatizmus

Adatok Szabdlyok Mezd odatok

b

Mév * [keszt25
Kéd* 25
Akt
Leirds
Kilsd rendszer * E-maoilteszt teszt-nem@gmail.com ~

Bekiilds elsddlegesen Mezé adatokbd

Bekildé magdnszemély [

Erintett fél magdnszemély [

Csak partnersk 2= meghotaimazottak ]

Eefogadds e-mail értesités

Elutasitds e-mail értesités
Séma | =<Mincs kivdlasztva> hd

Utéfeldolgozds
Eldzménykeresés mddja *  kezd adatokbdl A

rat workflow  <Nincs kivdlasztva= v
Irat workflow indftdja

=<Mincs kivdlasztva= v B

Fészam workflow inditdja
Kuldemeny_meto.xml figyelembe vétele [_)
Kovetkezd feladat *  bontds

Kovetkezd feladat cimzettje * dmsone felhosz - MIGRATE (MIGRATE) ¥ -

Bizonyos drlapok ('NAV-KKV-EV', 'NAV-21HIPA-EV', 'HIPAMEGH-EV', 'NAV20ONKOR-EV',
'NAV-22HIPAKA-EV', 'NAV-23HIPAKA-EV', 'NAV-22HIPAKA-EV2', 'NAV-23HIPAKA-EV2')
esetében a rendszer a partnerek felismerésekor akkor is magan tipusu partnerek koézott
keresett, ha az adészam mez6 ki volt toltve, csak ezt kdvetben kisérelte meg az addéazonositd
alapjan torténd, magan tipusu partner keresését. Az emlitett két jelolénégyzet bepipalasaval
ez a partnerfelismerési mikddés kiterjeszthetd a manualisan rogzitett Grlapokra is.

Tovabbi adatok

Erkeztetési adatok

Prioritds * normdl
Adathordoz6 tipusa *  elektronikus trlap

Ugykezelés madja  Elektronikus-Email

[T [<I <]

Irat tipus  <Nincs kivdlasztva>
Nem iktatandé []

Kovetkezd feladat * tgyintézés

< [«

Elvégzd dolgozé * Admin - Migrate / 02 / Hivatal

A szekcioban megjelené mezdk:

Prioritas (kotelezé)— Erkeztetett irat prioritasa

Adathordozé tipusa (kotelezé) — (irlaphoz tartozé adathord6zé tipus
Ugykezelés médja — Elektronikus tigyfélkapu

Irat tipus — az adott (rlaphoz tartozo irat tipusa



Kovetkez6 feladat (kotelezd) — Az itt meghatarozott feladatig lesz az iratfeldolgozas
elvégezve, pl. Szignalast valasztva az Erkeztetés és Bontas feladatok elvégzésre keriilnek és
a kijelolt felhasznalo kapja Szignalasra az iratot. Lehetséges értékek: Bontas, Szignalasra
elékészités, Szignalas, Iktatas, Ugyintézés, Irattarazas.

Elvégzé felhasznalé /| Szervezet (kotelezé) — A Kkijeldlt feladatot az itt meghatarozott
felhasznalé vagy szervezet felhasznaldi kapjak (Irattarba helyezés checkbox esetén az
Irattarazot jelenti, ekkor nem lehetséges szervezetet megadni itt sem és a Tovabbi
felhasznaloknal sem!). Bontas, iktatas, szignalas, ugyintézés feladat valasztdsa esetén az
elvégz6 dolgozonak rendelkeznie kell érkeztetd jogosultsaggal.

Bontasi adatok

Bontdsi adatok

Alapértelmezett targy

Alapértelmezett targy (nem kotelezé) — Nem kotelezd tolteni: ha nincs kitdltve, akkor a
korabbi mikodéshez hasonldéan az xml-ben talalt targy mezd értéke lesz, viszont ha toltve van,
akkor konstansan ezt az értéket kapja targy értékének (Természetesen ezeket a Mez6 adatok
fulon rogzitett érték felllirhatja.

Iktatasi adatok

Az |ktatasi adatok rész csak akkor jelenik meg, ha Ugyintézés vagy Irattarazas feladat van
valasztva Kovetkezd feladatnak). A szekcioban megjelend mezék:

Iktatdsi adatok

Iktatokanyv eldtag H

Ugykér A103 - Adéellendrzés, adateg és, addkedvezményi-r gi dgyek, ad elleni jogorvoslatok, adébevallds és adékivetés, addhdtralék, tilfizetés, téves befizetés 5]
attari tétel  AL03 A 15 - Addellendrzés, adategyeztetés, ndokedvezményi-mentességi iigyek, adokivetés elleni jogorvoslatok, addbevallds és addkivetés, addhdtrolék, tilfizetés, téves befizetés 4
ratjellemz6  <Nincs kivalasztvas ]

Iktaté *  Admin - Migrate / 02/ 01 / teszt1

Iktatokonyv el6tag (kotelezd, bar lehet iires is, ha nincs elétag) — Evvaltas megkodnnyitése
erdekében itt csak az iktatékonyv el6tagot kell megadni, az iktatokonyv ez alapjan és a
Program beallitasban szerepl6 lktatas éve és a beirt el6tag alapjan kertul meghatarozasra.

Ugykor — Nem tdltheté mezd. Automatikusan toltésre keriil az irattari tétel alapjan.

Irattari tét-l - Iktatas és Ugyintézés feladaton megadhatd, de nem kételezé, Irattarazast
valasztva viszont kotelez6. Az Grlap mentésekor egy ellenérzés fut le, amely megnézi az
,Ugykér kotelezdségének he’ye" Program beallitast és annak megfeleléen nem engedi
elmenteni az (rlapot, ha az Ugykér megadasa kotelez6 abban a 1épésben, amit valasztottak,
de az Ugykort és irattari tételt nem adta meg. Az irattari tétel mezében az automatikus
kiegészités csak azokat az irattari tételeket jeleniti meg, amelyek a kivalasztott iktatokdnyvhoz
hozz& vannak rendelve és érvényesek. Az irattari tétel mezd melletti keresd (nagyitd ikon)
mikodeése valtozatlan.

Iratjellemz6 — Nem kotelez6
Napok szama — Ha ez nincs kitdltve, akkor az irattari tételbdl szamoljuk, ha ott sincs
meghatarozva, akkor a program beallitasbdl



Iktato (kotelezd) — Az irathoz rogzitett iktato
Szervezet / Ugyintéz6 (kotelezd) — Az iktatott irat Ugyintézéje
Szervezet / Felel6s vezetd (kotelezd) — Az iktatott irat felelés vezetdje

Szabalyok fiil:

A Szabalyok fulon talalhato az ASP Kozpont altal biztositott lrlapokhoz tartozo, gyari szabaly,
amely az (Orlapok kédjait tartalmazza. Igy azokat sikeres Osszerendelés esetén nem kell
kitolteni.

Mezo6 adatok fiil:

A Mez6 fllon talalhaté az ASP Kozpont altal biztositott Grlapokhoz tartozo, gyari Girlap xpath
elérési utak, amelyeket kés6bb az egyedi Ugyintéz6i szabalyokhoz fel lehet hasznalni, valamint
az IRAT rendszer ezen mezdk altal emeli at az iktatasi adatokat.

Az (rlap automatizmusoknal a Mezd adatok fiilén régzitésre a Bekiildd DAP azonosit és
Ugyfél DAP azonosité mezé.

Urlap mez6 adat karbantartds

Mez6 adatok

Mez6 tipus *  <Nincs kivdlasztva>

xpath *

RENDBEN

Urlap tobb iigyintéz6h6z rendelése

Lehet8ség van egy mar felrbgzitett Grlapot a f6szabaly teljeslilése utan bizonyos szabalyok
mentén tébb helyre is eljuttatni, tehat a szabalyokat tovabb lehet bontani. Tovabb bontas soran
egyedi szabalyok hozhatdk létre az alabbi mezékre:

. agyintéz6

. elvégz6 dolgozoé (ha ligyintézénél beallitasra keriil egy szabaly, és neki is kell
megkapnia az iratot, akkor a szabalyt az elvégz6 dolgozénal is be kell allitani,
hogy az alszam helye is az Ugyintézé legyen!)

. felel6s vezet6

1. Erre a mezdk mellett lathato zold elagazé nyil ikonnal van lehetéség.



Urlap adatok ~ Szabdlyok  Mezé adatok

Adathordozé tipusa *  elektronikus Grlap

Ugykezelés médja  Elektronikus-Email

[<] <] [<]

Irattipus  <Nincs kivdlasztva>
Nem iktatandé []

Kovetkezd feladat *  dgyintézés

[<]<

Elvégzé dolgozé * Admin - Migrate / 02 / Hivatal

Bontdsi adatok

Alapértelmezett tdrgy

Szigndldsi adatok

Napok széma 8
Szervezet/iigyintézd * Admin - Migrate / 02 / Hivatal *
Felelés *  Admin - Migrate / Jegyzé ¢

ktatdkdnyv eldtag H

Iktatdsi adatok

Ugykdr A103 - Adéellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentesséqi gyek, addkivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és addkivetés, o~
rattdri tétel  A103 A 15 - Addellendrzés, adategyeztetés, adékedvezményi-mentességi ligyek, adskivetés elleni jogorvoslatok, adébevallds és addkiy—
Iratjellemzd  <Nincs kivélasztva> v

ltgtG * Admin - Migrgte /02 /01 teezt] 7

2, A szabalyok alkotasahoz hasznalhaté (lirlapmezék és a hozzajuk
tartozé xpath értékek a Mez6é adatok fiilon megtekintheték. Azt a
mez6t kell kivalasztani, amire a szabalyt be szeretnék allitani. Jelen
példaban az ligyfél neve. Az itt talalhaté xpath értéket kell kimasolni,
és majd a kovetkez6 pontokban irtak szerint felhasznalni.

Urlap mez6 adat karbantartds

Mezé adatok

Mezé tipus *  Ugyfél neve v

xpath * /*[local-name()="form')/*[local-name()="chapter][1)/* [local-name () ='deata’)/*local-name ) ='identifier] text() ='ASP_CLIENT_NAME |following-sibling

RENDBEN MEGSEM

3. Az Urlap adatok fiilon zéld nyilra kattintva felugrik egy szabalyok
ablak, ahol tobb szabaly is megadhaté. Az Gj gombra kattintva 3
adatot lehet megadni:

+Ugyintézd / Elvégzé dolgozé / Felel8s (attdl fligg melyiknél nyomjak meg a
z06ld nyilat)

*xpath vagy fajl név (vizsgalati szabaly)

svizsgalt érték (=, <, >, RegExp)



Szabdlyok

Mezé adatok

xpath

RENDBEN

PL.: A lenti képen lathaté szabaly szerint, ha Ggyfél nevének elsé kezdébetilje C és J beti
kozott talalhatd, akkor Deputy Userke lesz az tigyintézé, ha dgyfél iranyitoszama = 7570,
akkor pedig Teszt Egy felhasznalo lesz az (igyintézé. Minden mas esetben az Urlap adatok
fulon alapértelmezetten beallitott.

Szabdlyok

Mez6 adatok

xpath [*[local-name()="form']/*[local-name(}="templateKeys'][1]/*[local-name

= ASP-ADO-031RH-2017

RENDBEN

Mentést kdvetben az alabbi szabalyok lathatoak:

Urlap felvitel karbantartds

Urlap adatok ~ Szabdlyok  Mezé adatok

Wy = & 5
| xpath/xml | xpath | Vizsgdlat | Erték
xpath [[local-name()="form']/*[local-name()="templateKeys'][1)/*[local-na... = ASP-ADO-031RH-2017

Példak szabalyokra:



Ezeket a szabalyokat szabadon alkalmazhatjak az 6sszes ASP-s (irlap esetében, kizardlag a
kiszinezett (kékkel kihuzott) széveget kell cserélni a megfelelére.

1.

Ugyfél nevének kezdébetiije alapjan vizsgalat tol-ig:

xpath: [*[local-name’)="f'rm"]/*[local-name’)="chap’er'][1]/*[local-
name’)="d’ta']/*[local-name’)="identif'er'|[text’)="ASP_CLIENT _N’ME')/following-
sibling::node()

vizsgalati szabaly: RegExp

széveg: Ms*[c-jC-JEEii]\S*

Itt a C és J betl kozotti betlikkel kezd6d6 tgyfelekre lesz érvényes a szabaly!

Amire figyelni kell: kis és nagybetl kozt is kulonbséget tesz a szabaly, ezért
mindkettét fel kell tintetni a fenti példa szerint. Mivel a RegExp programozasi nyelv
angol, ezért sziikséges a tartomanyba esb ékezetes karakterek felsorolasa is a fenti
példa alapjan. Kérjiik keriiljék az ékezetes maganhangzékkal vagy a kéttagu
massalhangzékkal kezd6d6 vagy végz6do intervallumot!

Amennyiben a K betl és az R betl kdzti Ggyfelek altal beklldétt drlapokra hozunk
szabalyt, akkor a fenti példaban a kis ¢ betlt kis k betlire kell cserélni, a nagy C
betiit nagy K betire, az éEil helyére pedig 606080 szdveget kell irni. Ekkor a
szabaly Ugy néz ki, hogy: Ms*[k-rK-R606060]\S*

Ugyfél iranyitdszama = meghatarozott értékkel.

xpath: [*[local-name’)="f'rm']/*[local-name’)="chap’er'][1]/*[local-
name’)="d’ta')/*[local-
name’)="identifer'|[text’)='"ASP_CLIENT_ADDRESS_ZIPC'DE')/following-
sibling::node()

vizsgalati szabaly: =

szoveg: 1031

Figyelem! Ezen a griden ,,VAGY” kapcsolat van a sorok kézott, tehat az egyes sorokban
felvett szabalyok egymastol fuggetlenek! Amennyiben a feltételek kozott atfedés van,
ugy a sorban elérébb Iévo szerint torténik meg a feldolgozas.

Szabaly fajtak

e xpath mezdk
Az xpath mezdk értéke lehet = (egyenld), < (kisebb), > (nagyobb), != (nem
egyenld)
o pl: Mez6 adatok fllrél bemasolt xpath (pl. ad6zé iranyitdszam)
= 1031



Szabdlyok

Mezé adatok

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

RegExp ~ | 1031

RENDBEN MEGSEM

o xpath < (pl. bevallas értéke mez6 kisebb mint 100000)
o xpath > (pl. bevallas értéke mez6 nagyobb mint 100000)
o xpath RegExp
Lehetéség van az egyes mezdknél bizonyos szabalyokat létrehozni.
Példaul az alabbi eseteket:
= mezb (pl. ugyfél név) kezddbetl tol-ig, ha van
ékezetes karakter kozotte kozotte: Ns* [CHOICEN]\S*
Ebben az esetben a C és J betl kdzé es6é kezddbetls

ugyfelekre készil a szabaly (J utan fel kell sorolni az
intervallumba es® ékezetes karaktereket kis és

nagybet(iként)
Szabdlyok
Szabdly adatok
Felhaszndlé* Deputy Userke - Migrate /02 [ Hivatal
wpath ~ | cal-name()="form*[local-name(}="chapter][1)/*[local-nome()="data]™
FiegExp RS (o el )

RENDBEN MEGSEM

. mezd (pl. agyfél név) kezdbbetl tél-ig,

ha nincs ékezet: M\s*[CHEM]\S*
Ebben az esetben a C és J betl kdzé es6é kezddbetls
ugyfelekre készll a szabaly, kizardlag nem ékezetes
karakterekre
= mezd (pl. Ugyfél/adézéd név) kezdbbeti:

Ms*[8)\S*
Ebben az esetben a G kezddébetis ugyfelekre készll a
szabaly

RegExp kifejezések

Az RegExp szabalyok arra valdk, hogy egy adott mezd tartalmaban bizonyos feltételeknek
torténé megfeleléséget lehet velik megadni. Az egyes xpath-ek mellé lehet magadni. Az alabbi
szabalyok felhasznalhatok a szinessel jelolt szoveg atirasaval.

1. vizsgalt mez6 tartalma C-J kozotti betlvel kezdbédik és az ékezetes
karaktereket nem veszi figyelembe (tehat kicsi és nagy c, cs, d, e, f, g, gy,

h, i): N\s*[CHCM]\S*



2. vizsgalt mezd tartalma C-J kodzotti betlivel kezd6dik és az ékezetes
karaktereket is figyelembe veszi (tehat C-J k6zo6tt minden kicsi és
nagy magyar ABC szerinti betiit): "\s*[CHCIGEll]\S*

vizsgalt mez6 tartalma G bettivel (kicsi vagy nagy) kezdddik: M\s*[G8I\S*
4. vizsgalt mez6 tartalma 1 db két tagu massalhangzéval kezdédik (kicsi vagy

nagy): (?i)\i§l

w

A bedllitott szabaly csak a legkdzelebbi letoltéskor beérkezé Urlapokra érvényesil. A mar
Feladatok\Erkeztetés meniipontban évé iratokat kézzel kell iktatni.

Természetesen a szabaly barmikor térolhetd és modosithatd, de az mar csak a térlés utan
beérkezett (rlapokra lesz érvényes, a mar iktatott iratokat az iratkezelésre vonatkozé
jogszabalyoknak megfeleléen nem maddositja.

Automatikus iktatasi szabaly beallitdsa természetesen nem kotelezd.

Az Urlap automatizmusok hasznalata soran el6fordul, hogy az egyes Urlapokhoz régzitett
szabdlyok \ mez6k xpath szabdlyaiban eliras toérténik, ami a feldolgozasi folyamat
meghiusulasat eredményezi, ezért az xpath-ok rogzitésekor rendszerink validalja, hogy
érvényes xpath kifejezést kerll-e megadasra. Ha a felhasznalé szintaktikailag helytelen
kifejezést ad meg, akkor a rendszer hibajelzést ad.

Urlap szabalyok masolasa

Lehet6ség van a gyari, ASP altal biztoitott Urlapsablonok teljes masolasara. Ekkor a
masolatként 1étrejové Grlapsablonnal a Szabalyok fuldn talahatéd fészabaly kiegészithetd lesz
tovabbi szabalyokkal is, igy tovabb szlrheték az egyes Urlapok. Masolashoz csak egy kodot
kell megadni az Girlapnak. Ekkor az Urlap adatok, Szabalyok és Mez6 adatok fiilon 1évé dsszes
adat masolasra kerdl.

Urlap mdsolds

Urlap mdasolds




” - - - F) a
< HRU = Rendszer-sablon 6sszerendelés Masolas E E

| Név Kod Kiilsé Rendszer
Adaotbejelentés a gépjarmaadorol ASP-ADO-070-2015 ASPNISZ2
Adotbejelentés o magdnszemeély kommundlis adgjarol ASP-ADO-033-2015 ASPNISZ2
Adatbejelentés a reklamhordozd utani épitményaddrdl ASP-ADO-031RH-2017 ASPNISZ2
Adatbejelentés a telekaddrdl ASP-ADO-032-2015 ASPNISZ2
Adaotbejelentés az épilet. éplletrész utdni épitmeényaddr... ASP-ADO-031-2015 ASPNISZ2
Adotegyezteteés Snkormdnyzati adoigyben ASP-ADO-EGY-2019 ASPNISZ2
Adotegyeztetés dnkormanyzati adoiigyben masolat_teszt ASPNISZ2

Adatkérés hagyatéki eljdrdsban illetékes kazjegyzdrol ASP—HG{ masolat_teszt ASPNISZ2

Az (rlap szabalyokban lehetéség van szabalyokat alkotni az elvégzd felhasznaléra,
ugyintézére, felel6sre. Mivel sok esetben hasonl6 szabalyok érvényesek egy Urlap szabalyon
belul, esetleg a felhasznalé mas, ezért hasznos funkcio, ha at lehet masolni egy felhasznalo
szabalyt masik szerepkdrhoz.

Urlap felvitel karbantartds

Urdap adatok  Szobdlyok  Mezd adatok
Erkeztetési adatok -

Prioritds *  normdl

Adathordozé tipusa *  elektronikus drlap

v
v
Ugykezelés médjc  Elektronikus-Email v
attipus | <Nincs kivdlasziva> v

v

Kovetkezd feladat *

Iflvégzo dolgozé *  DMS One Technikai Felhaszndlé - MIGRATE “JI

Bontdsi adatok

Szigndldsi adatok

Szervezet/igyintézd *  DMS 6 - MIGRATE h'd

Felelds *  DMS One Technikai Felhaszndlé - MIGRATE hd

Iktatdsi adatok

A felhasznalok melletti zold ikonra kattintva felugrik a Szabalyok ablak:

Szabdlyok

mO ®w & 5|
Felhasznélé xpath/xml  xpath Vizsgdlat . Erték EyDs
DMS One Techni.. Fdjl név - 232

DMS One Tech il néy egExp 32423

A ,szabaly masolasa” gombra kattintva egy Uj felugré ablak jelenik meg, benne azok a
szerepkorok, amik az Urlap szabalyon megadott kdvetkezd feladat esetén:



Szabalyok masolasa

Szerepkor

Szervezet/lgyintézé

Felelés

RENDBEN



