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Bevezeto

Az Onkormanyzatok minél hatékonyabb feladatelldtdsa érdekében
elengedhetetlen a mukddésiikben bekovetkezett valtozasok kezelése

az onkormanyzati ASP rendszerben. Kiadvanyunk tdmogatast nyujt abban,

hogy milyen teend6k vannak abban az esetben, ha Uj munkatars kezdi meg

az ASP rendszer haszndlatat, vagy az ASP rendszert haszndld munkatars
jogviszonya megszlinik. Emellett segitséget nyujt azon feladatok elvégzésében,
ha az 6nkormanyzat Uj intézményt hoz létre, vagy intézményt sziintet meg, vagy Uj
intézmény  konyvelési feladataival bévil a rendszer hasznalata, illetve
ha az dnkormanyzat szamlavezetd pénzintézetet valt.

Felhasznaloi és intézményi valtozasok
kezelése az ASP rendszerben

Keretrendszer

Uj felhasznalé létrehozasa

A felhasznalokkal kapcsolatos mUiveletek elvégzésére minden esetben az elsédleges
felhasznald karbantartd, vagyis a tenant adminisztrator jogosult. Egy tenanthoz
(6nkormanyzati fiokhoz) minimdlisan egy tenant adminisztrator tartozik, aki KERET -
Felhaszndlo karbantartd, valamint KERET - Keretrendszeri adminisztrdtor szerepkorrel
rendelkezik.

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az adott tenantban legaldbb egy tenant
adminisztrator jogosultsagokkal rendelkezd felhasznald elérése minden esetben
biztositott legyen.

Amennyiben a tenant adminisztrator személye megvaltozott, ugy barmelyik
keretrendszeri felhaszndlé igényt nydjthat be az ASP Hiba- és igénybejelent6
alkalmazas felliletén az el6z6 adminisztrator zaroldsara. Az igényhez csatolni kell
a jegyzd vagy a polgarmester hivatalos iratban megfogalmazott kérelmét is.

A tenant adminisztrator a Biztonsdgi bejelentkezési moddal torténd belépést kovetéen
Uj felhaszndldi fidkot az Inditépult Karbantartds blokkjdban a Felhaszndldkezelés
modulban tud létrehozni. Felhaszndlé létrehozdsa minden esetben csak az adott
tenantra vonatkozdan lehetséges. Felhasznald létrehozasa sordn az Alapadatok fllon
|évé sdrga hatterld mezo6k kitoltése kotelezd. A Bejelentkezési név az egyetlen adat,
amely a létrehozdast kovetéen utdlag mar nem moddosithatd. Elvart formatuma
a kovetkezd: vezetéknév.keresztnév ékezetek nélkil, kisbetlivel. A megadott
e-mail-cimnek valdsnak kell lennie, mert erre kapja a felhasznald a fidkjanak aktivald
e-mailjét. Az aktivalé e-mail nélkll a fiok nem hasznalhaté! A mezében egyéni,
hivatali e-mail-cimet sziikséges feltlintetni, a k6zds hasznalatu e-mail-fidk

nem engedélyezett.



K6z0s hivatalok esetén sziikséges a korrelacidés azonositd

kitoltése, mert az Iratkezel6 szakrendszer ennek a segitségével

tudja egy hivatalként kezelni az egyes tenantokat. K6z6s hivataloknal

az Osszes tagonkormanyzat tenantjdnak felhasznaldit a székhely
onkormanyzat tenantjaba is rogziteni sziikséges. A korreldcids azonositét

(székhely 6nkormanyzat szerinti felhasznaldi azonositd) a tagénkormanyzatok
tenantjaiba szikséges rogziteni a felhasznalokhoz. Példa: Teszt Felhasznald
régzitésre kerll a székhely tenanthoz (tenantkdd: szekhely) és a tag tenanthoz
(tenantkod: tag) is, melyek felhasznaldi azonositdja a teszt.felhasznalo@szekhely
és a teszt.felhnasznalo@tag lesz. A tag tenant esetén a korrelacios azonosité mezébe
a kovetkez6t szlikséges rogziteni: teszt.felhasznalo@szekhely.

A felhaszndld a Iétrehozdast kdvetéen egy aktivald e-mailt kap a megadott e-mail-cimre,
az abban szerepl§ linkre kattintva adhatja meg a fidokhoz tartozé jelszavat. A jelszénak
legaldbb 8 és legfeljebb 20 karakteresnek kell lennie, ezenfellil tartalmaznia kell kis-,
illetve nagybetliket és szamot egyarant. Az aktivalé e-mailben szerepl6 link csupan 24
6raig aktiv, ha a felhasznald ez id6 alatt nem tudja aktivalni a fiokjat, a bejelentkezési
fellileten 1évé Elfelejtett jelszd funkcidval kérhet Uj aktivald linket.

Keretrendszerbe torténoé belépés elofeltételei

Az ASP rendszer biztonsédgos kapcsolaton keresztil, kéttényez6s azonositassal
(felnasznaldnév és jelszo, valamint egy eszkdz) érhet6 el. Az ASP rendszer els6dleges
azonositasi eszkdze az elektronikus személyazonositd igazolvany, amellyel torténd
belépéshez az aldbbi feltételek megteremtése szilikséges:

» eSzemélyi igénylése: barmely jarasi hivatalnal (kormanyablak) el6terjeszthetd;

o kartyaolvasd  beszerzése: a  Belligyminisztérium  altal  mf(iszakilag
és alkalmazhatdosag szempontjabdl bevizsgalt kartyaolvasdk a services.gov.hu
oldalon talalhatdk;

o eSzemélyi kliens telepitése a munkaallomasra: a telepitékészlet a services.gov.hu
oldalon talalhato;

e kartyaolvasé eszkdzmeghajto szoftver telepitése a munkadllomasra:

e Reiner cyberJack® RFID standard HUN és Reiner cyberJack® RFID basis
kartyaolvasé esetén az olvasdk drivere a REINER SCT hivatalos oldalan, mig
az ACS ACR1252U USB NFC Reader esetén az Advanced Card Systems Ltd.
hivatalos oldalan taldlhato;

o szoftveres tanusitvany telepitése: a kapcsolat titkositdsa minden esetben
a szoftveres tanusitvany segitségével torténik. A tandsitvany a csatlakozdskor
megkuldésre kerdilt;

o eSzemélyi és felhaszndldi fiok 0sszerendelése: a tenant adminisztrator altal
Biztonsagi bejelentkezési moddal elvégezhetd mUivelet az érintett felhasznald
sordban 2F bedllitdsok, majd eSzig beallitdasok nyomdgombra kattintva.



Az eSzemélyivel torténd belépés mellett az ASP rendszer

tamogatja a BALE eszkdzzel (Biztonsagos Aldiras Létrehozo

Eszkdz) torténd azonositast is, amely eszkdz tartalmazza

a felhasznald azonositdsat szolgdld, név szerinti tanusitvanyt. Ez

az eszkdz aldiré vagy bélyegzd tandsitvanyt is tartalmazhat, melynek
megrendelése az Onkormanyzat dontéskorébe tartozik. A BALE eszkoz
igénylése  koltségtéritéses, mellyel kapcsolatos  tovabbi  informaciok
a hiteles.gov.hu oldalon talalhatok.

Felhasznaloi fiok zarolasa jogviszony megsziinés esetén

Felhaszndldéi hozzaférés torlésére a rendszerben nincs lehet6ség, kizardlag annak
a zarolasara, amelyikre a tenant adminisztrator jogosult. A tenant adminisztrator
a Biztonsdgi bejelentkezési moddal torténd belépést kdvetden a felhasznald zarolasat
az Inditépult Karbantartds blokkjaban 1évé Felhaszndlokezelés modulban tudja
megtenni. A zarolas az érintett felhasznalé soraban a Szerkesztés gombra torténé
kattintassal, Zdrolt jeldlénégyzet kivalasztasaval végezheté el. A zarolast kdvetéen
a zarolt felhasznald belépési kisérletét megtagadja a rendszer. Amennyiben fel szeretné
oldani a zaroldst, az a Szerkesztés funkcio kivalasztasa utan a Zdrolt mez6 kijeldlésével
lehetséges.

o

Felhasznaloi jogosultsagok valtozasa

A szakrendszerek haszndlata a megfelel§ szakrendszeri szerepkordk kiosztdsaval
lehetséges, amely valtozdsdnak a kezelése szintén a tenant adminisztrator altal
végezhet6 el, Biztonsdgi bejelentkezési mdddal belépve a Felhaszndidkezelés
menlben a Szerkesztésre kattintassal.

Uj felnasznald esetében a Szerepkdrok és Felhaszndldi csoportok, illetve kordbban mar
rogzitett felhaszndld esetében a Jogosultsdgok flilre kattintva mind az egyéni
szerepkoréknél, mind pedig a csoporttagsagnal a bal oldali listdban taldlhaték az
elérheté (a még hozza nem rendelt szerepkordk), mig a jobb oldalon az adott
felhasznaléhoz rendelt szerepkorok és csoporttagsagok. A ,>" és ,<” gombok
segitségével egyenként, vagy a Ctrl billenty(t haszndlva, egyszerre tébb jogosultsagot
kivalasztva is megadhatdk vagy elveheték a szerepkdrok a felhasznaldtol.



Iratkezel6 szakrendszer
Felhasznalok kezelése

Szinkronizdlds

A Keretrendszerbe rogzitett felhasznalok az Iratkezel§ szakrendszerbe
szinkronizalas utjan kerllnek at, ami a Rendszer/Bedllitdsok/Felhaszndlok
menipontban a  Szinkronizdlds nyomdégomb  segitségével végezhetd el
A szinkronizacié elvégzéséhez IRAT — Adminisztrdtor jogosultsag sziikséges.

A felhasznald adatainak moédositdsahoz duplan sziikséges kattintani a Felhasznaldk
taldlati listdban [év6 felhasznald nevére. A dupla kattintds hatdsara megjelenik egy
Grlap, melyen a szlikséges modositasok elvégezhetdk.

Zdrolds

A Keretrendszerben végrehajtott zaroldsnak az Iratkezelé szakrendszerben torténd
megjelenitése a szakrendszerben a Szinkronizdlds gombra toérténé kattintassal
végezheto el, ezt kdvetden a zarolt felhasznald neve a szakrendszerben sziirke szinnel
és athuzottként jelenik meg.

Helyettesités bedllitasa

A helyettesités bedllitdsat kdvetéen a Keretrendszerbe torténé bejelentkezéskor a jobb
fels6 sarokban megjelenik a helyettesités ténye, az Iratkezelé szakrendszerben pedig
a helyettesitett felhnasznalé neve. Az Iratkezel6 szakrendszeren beliil is van lehetéség
helyettesités beallitdsara, amely azonban csak az Iratkezel6 szakrendszerre vonatkozik,
nem helyettesiti a Keretrendszerben bedllitott helyettesitést. Az Iratkezel6
szakrendszerben elvégzendd, felhasznaldkkal kapcsolatos mdveletekrdl
az Alkalmazaskdzpont oldalan talalhatd Iratkezel szakrendszer lizemeltetdi kézikdnyve
(Dokumentumtar/Letolthetd dokumentumok/iratkezelé szakrendszer) és az ASP
rendszer integraciés folyamatairdl sz6old uUtmutatd (Dokumentumtar/Letolthetd
dokumentumok/Integracid) nyujt részletes leirast.

Urlap-automatizmusok

Az Iratkezeld szakrendszerben lehetéséglink van Hivatali Kapu beadllitdsokat elvégezni
annak érdekében, hogy az elektronikus (rlapok fogaddsa megfeleléen torténjen.
A Kiils6 rendszer menlpontban rogzithetjik azokat a Hivatali Kapukat, amelyeket
a szakrendszerben integraltan kivanunk kezelni.

A Renqszer/lktatds/Urlap automatizmusok meniliben taldlhaté az E-Onkormanyzat
portdl Ugyinditas szolgaltatas utjan kitoltott Urlapok automatikus érkeztetési és iktatasi
bedllitasa.

A kivdlasztott (rlap sorara vald dupla kattintassal megnyild ablakban
ellendrizhet6 és mddosithatd az egyes feladatokhoz rendelt felhasznalé.



Gazdalkodasi szakrendszer

Felhasznalok és az intézmények valtozasanak kezelése,
illetve a torzsadatok karbantartasa

Felhasznadloi szerepkorok kiosztdsa

A Keretrendszer tartalmazza az egyes modulokhoz tartozé szerepkoroket, tovabba
a rendszer hasznalatara jogosultak felhasznaloi torzsét.

A felhaszndldhoz az alabbi szerepkdrok hozzarendelése javasolt:

e GAZD - ETRIUSZ_Intézménycsoport_adminisztracio
e GAZD - ETRIUSZ_Véglegesités_feloldasa
e GAZD - ETRIUSZ_admin

e GAZD - ETRIUSZ_intézmények

» GAZD - ETRIUSZ_Onkorményzat

e GAZD - KASZPER_Admin

* GAZD - KASZPER_Analitika

e GAZD - KASZPER_Bank

e GAZD - KASZPER_Bejovészamla

e GAZD - KASZPER_Bejov6észamla_igazol
e GAZD - KASZPER_Kimen&szamla

* GAZD - KASZPER_K&nyveld

* GAZD - KASZPER_Ko6nyvel6_igazol

e GAZD - KASZPER_Kotvall

e GAZD - KASZPER_Ko6tvall_ellenjegyz_igazol
e GAZD - KASZPER_Kotvall_kontir

e GAZD - KASZPER_Kotvall_konyvelés

* GAZD - KASZPER_NYUGTA_KEZELES

e GAZD - KASZPER_Pénztar_nyitas

* GAZD - KASZPER_Pénztaros

e GAZD - KASZPER_Utalvanyozé

* GAZD - KASZPER_Utalvanyozd_igazol

* GAZD - KASZPER_partner

e GAZD - KASZPER_pénztar_igazolas

e GAZD - KASZPER_pénztar_zaras

» GAZD - KASZPER_Ervényesité_igazol



Abban az esetben, ha valamely felhasznalé GAZD - ETRIUSZ -

Csak olvas jogosultsaggal rendelkezik, nem tudja a rendszerben

az adatszolgaltatdsokat elkésziteni, az (rlapokat kitolteni még akkor

sem, ha az erre vonatkozd jogot Kkilon megkapja. Akinek
az adatszolgaltatdsok 6sszedllitdsa a feladata, annak tilos GAZD- ETRIUSZ -
Csak olvas szerepkort adni.

GAZD - KASZPER - Csak listdk jogosultsagi csoportban szereplé felhasznaldok csak
banki, pénztari, szamviteli és analitikai listak lekérdezésére jogosultak. Rogzitésre,
szerkesztésre, modositasra szolgalé meniipontokhoz nincs jogosultsaguk.

A Keretrendszerben kiosztott szerepkorok hatdrozzak meg a szakrendszeren belili
jogosultsagokat, mint példaul a menlipontok elérését, a menlipontra vonatkozé teljes
korl vagy korlatozott funkcidhasznalatot.

A szerepkorokrél bévebb informacid a Gazdalkodasi szakrendszer Dokumentdcio
mendipontjaban érheté el (Dokumentacié/Adatbetolté
csomag/segédtablak/felhasznaloi szerepkdrok).

Felhaszndlo-intézmény adatlathatosdg ellenérzése
A Gazdalkodasi szakrendszer megfelel6 hasznalatahoz fontos, hogy

e minden felhaszndlé hozzd legyen rendelve legalabb egy intézményhez
(legyen féintézménye), és

o minden intézményhez kell, hogy tartozzon legalabb egy felhasznalo, és

e ha csak egy felhaszndldé tartozik az intézményhez, akkor a felhasznaldnak
rendelkeznie kell minden menlipont lathatdsagahoz tartozé szerepkdrrel.

Figyelni kell arra, hogy minden intézményhez legaldbb egy felhasznald keriljon
hozzarendelésre, ellenkezé esetben kés6ébb az adott intézmény szamla-
és nyugtatombjeihez nem lehet felhaszndldt rendelni. Tehat az ezen a lapon végzett
bedllitdsok sordn vagy a F6 intézmény, vagy a Tovabbi intézmények kozott legaldbb
egyszer meg kell jelennie minden intézménynek.

Az intézményhez valamennyi felhasznalé hozzarendelése sziikséges, aki az adott
intézménynél feladatot lat el.

Felhaszndlo-felhasznalé adatlathatésdg ellenérzése

A Gazdalkodasi szakrendszer moduljaiban a felhaszndldk csak azoknak

a felhasznaldknak a munkajat lathatjak, amelyekhez hozza lettek rendelve. Az ellenérzé

tablazatban megjelennek a felhasznaldk, majd a kdvetkezd oszlopban a hozzd
jogositottak listaja. A tenant adminisztrator mindenki munkajat Iathatja.



Aldirasi jogok ellenérzése

Minden intézmény esetében meg kell adni, hogy az egyes alairasi

jogok gyakorlasara melyik felhasznald jogosult.

A kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyeket — a belsé szabdlyzatokkal
dsszhangban - fel kell venni a szakrendszerbe.

Uj felhaszndld belépése esetén sziikséges a belsé szabalyzatokkal ésszhangban
a torzsadatok karbantartasa és aktualizélasa.

Szdmliatomb ellenérzése

Szamla kidllitdsanak feltétele, hogy az adott intézmény rendelkezzen szamlatombbel.
A rendszer ezen a szamlatdombdn bellll fogja sorszamozni a kidllitott szamlakat.

Nyugtatomb ellenérzése

Nyugta kiallitasanak feltétele, hogy az adott intézmény rendelkezzen nyugtatombbel.
A rendszer ezen a nyugtatombdn beliil fogja sorszamozni a kidllitott nyugtakat.

Felhaszndlo-szamiatémb/nyugtatomb 6sszerendelés ellenérzése

A Gazdalkodasi szakrendszer moduljaiban a felhaszndldk csak azokat a szamla-
és nyugtatomboket lathatjdk, amelyekhez hozza lettek rendelve, azaz a szamla-
és nyugtatdombokben csak az azokhoz hozzarendelt személyek tudnak szamlat/nyugtat
kiallitani.

Részletezé kod ellenérzése

A Gazdalkodasi szakrendszerben alapdokumentumot (kdvetelés, kotelezettségvallalas)
|étrehozni csak részletezé kdd (elkiilonitési egység) megadasaval lehetséges.

Fékonyvek ellenérzése

A szakrendszer KASZPER modulja egy, az allamhdaztartdsi szamvitelre vonatkozd
el6irasokhoz és a kotelezd adatszolgadltatdasok teljesitéséhez igazodd, részletes
szamlatlkrot tartalmaz.

Szakfeladatok ellenérzése

A szamviteli nyilvantartds egyik eleme a szakfeladatok alkalmazasa, de nem kotelezé
jelleggel.
A hasznalni kivant szakfeladatokat az intézményekhez sziikséges rendelni.



Kormdnyzati funkciok (COFOG) hozzdrendelésének ellenérzése

A szamviteli nyilvantartds egyik eleme a kormanyzati funkciok
alkalmazdsa. Ahhoz, hogy egy intézménynél a felhasznald ki tudja
vdlasztani a konyvelés sordn a sziikséges kormanyzati funkciét, el kell
végeznie azok hozzarendelését az intézményhez.

Pénztdarkényv ellendrzése

A pénztari gazdasagi események rogzitésének alapfeltétele a pénztarkdnyv megléte
és alapparamétereinek bedllitasa.

Felhaszndlo-pénztdrkényv 6sszerendelés ellenérzése

Pénztarkdnyvhoz a GAZD - KASZPER - Adminisztrdator, GAZD — KASZPER - Pénztdros,
GAZD - KASZPER - Pénztar nyitds, GAZD — KASZPER — Pénztdr igazolds, GAZD -
KASZPER —Pénztdr zdrds joggal rendelkezé felhasznaldok rendelhetdk.

Az intézményi bankszdamlaszdmok karbantartdsa

Ez a menipont szolgal az intézményi bankszamlaszamok rogzitésére a banki forgalom
kezeléséhez. Az intézményi bankszamlaszamok kialakitdsakor meg kell adni
a pénznemet, a nyilvantartasi szamla szamat, és jeldlni kell, ha letéti szamlardl van szé.

A programmal modosithatd, inaktivalhaté az intézmény bankszamlaszama. Egy
intézménynek tobb ,aktiv’ bankszamlaszama is lehet, melybél egy alapértelmezett
jelzésl. A bankszamlaszam lehet hasznalaton kiviili, ekkor azt inaktivva kell tenni.
Inaktivalni csak akkor lehet bankszamlaszamot, ha a felhaszndlé mar befejezett minden
muiveletet a banki tételekhez kapcsoléodd utalvanyrendeleteken. Az inaktiv
bankszamlaszam barmikor aktivva tehetd.

Partnertorzs ellenérzése

A torzsadatok egyik fontos alappillére a partnertorzs. Mivel a partnertorzs rendszerint
igen sok és tenantonként eltéré partnerallomanyt tartalmaz, a szakrendszer biztositja
a partnertorzs tablazatbol vald feltdltésének a lehet6ségét az alapadat-feltoltd tablazat
segitségével, amelynek a haszndlatardl kilén erre a célra készitett, a Gazdalkodasi
szakrendszeren belll elérhet6 dokumentaciébdl tajékozédhat
(Dokumentdcié/Adatbetéité csomag/adatbetéité segédletek).

A partner — mint torzsadat — kihagyhatatlan eleme a gazdasdgi eseményeknek
(szerzédésekkel, vevo- és szallitdszamlakkal, pénzforgalommal kapcsolatos pénzigyi,
szamviteli mliveletek). Fontos, hogy ezen adatok validalasa folyamatosan térténjen.

Mivel tenanton belll egy partnertdrzset hasznal a rendszer, Ugyelni kell
a kllonb0z6 szakrendszerekben - add, gazddlkodas, irat — hasznalt
partnertdrzs 6sszhangjara is.
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Adatmodositdsi kérelem

A

Gazddlkodasi  szakrendszerben szerepl6 intézményekkel

kapcsolatos adatmodositasok igénylése (pl. intézményi alapadatok —

jellemzéen név, cim és addszam - valtozasa, Ujonnan I|étrehozott
intézmény felvétele, illetve tenantvaltds) az Alkalmazaskdzpont honlap
fellletén taldlhaté kérelem  (Dokumentumtar/Let6lthetédokumentumok/
Gazdalkodasiszakrendszer/GAZD_Adatmodositasi_igény_bejelenté) az ASP Hiba-
és igénybejelentd alkalmazas felliletén keresztil torténé beaddsaval lehetséges.

ASP e-fizetés

Szamlavezet6 pénzintézet valtasa
Szamlavezeté pénzintézet valtasa esetén az aldbbi teenddk elvégzése sziikséges:

a)

d)

Az Elektronikus Fizetési és Elszamolasi Rendszer (EFER) szolgaltatas kikapcsolasa,
mely KERET - EFER Adminisztrdtor jogosultsag kiosztasaval végezhetd el.
A felfliggesztésrél az Ugyfeleket a helyben szokasos mddon szlkséges
tajékoztatni.

Az Ad6 szakrendszerben a régi szamlak lezardsanak elvégzése. Fontos, hogy ez
akkor tehet6 meg, ha a megsziintetésre kerllé szamldk utolsd kivonata (0 Ft
zaréegyenleggel) megérkezett, és az Add szakrendszerben feldolgozasra kerlilt.

Az Ado6 szakrendszerben az Uj szamlak rogzitése a Koérnyezet/Adohatosdg/
Pénzforgalmi jelz6szadmok meniiben a hitelintézetvaltas funkcioé hasznalataval.

A Gazdalkodasi szakrendszerben a régi bankszamlaszamok inaktivalasa és az Uj
bankszamlaszamok rogzitése és paramétereinek megaddasa a 222-es (Intézményi
bankszdmiaszamok karbantartdsa) menupont felliletén. Inaktivalni csak akkor
lehet egy bankszamlaszamot, ha a felhaszndlé mar befejezett minden m(iveletet
a banki tételekhez kapcsolddo utalvanyrendeleteken.

A szamlavezet§ pénzintézet valtdsanak — lehet6ség szerint el6zetes — jelzése
az ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazason keresztll az IPP (ASP e-fizetés)
szakrendszer kivalasztasaval, mely megtorténte utan kodzpontilag regisztralasra
kerlilnek az Uj bankszamlaszamok a rendszerben. A bejelentésben az (j
szamlaszamok kozil a helyi iparlizési ad6d szamlaszamat is régziteni kell annak
érdekében, hogy a devizdban torténé befizetések megfelel6 szamlaszamra
kerlljenek tovabbutaldsra. Az Ad6 szakrendszer megfelel6 mikddése érdekében
a helyi ipar(izési add szamlaszamat mar a hitelintézetvaltas napjan be kell rogziteni
a szakrendszerbe, ezért kiemelten fontos, hogy a Hiba- és igénybejelentd
alkalmazdson keresztlil a hitelintézet-valtdsrél az Onkormanyzat el6zetes
tajékoztatast kildjon.

Az EFER szolgadltatas visszakapcsolasanak lehet6ségérdl a benyujtott bejelentésen
keresztil értesiilnek.

A szamlavezet§ pénzintézet valtasaval kapcsolatos részletes informaciok

az Alkalmazaskozpont oldalan (Dokumentumtar/Letoltheté dokumentumok/Ado

szakrendszer; Dokumentumtar/Letdltheté  dokumentumok/Elektronikus
fizetési és elszamolasi rendszer) taldlhatok.
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Ado szakrendszer
Felhasznaldk kezelése

Az Add szakrendszeri felhasznalok jogosultsagait a Keretrendszerben

a megfelel6 szerepkorok beadllitasaval lehet megadni. A szakrendszerben

tovabbi jogosultsag beadllitdsara nincs sziikség az Add szakrendszeri funkcidk
eléréséhez, azonban a Keretrendszeri bedllitdsok atvételéhez Kérnyezet/
Addhatdésdg/Jogosultsdgok kiosztdsa meniben a Felhasznadldk frissitésére van
szlkség.

Az egyes szerepkdrok altal elérheté menipontokat, funkcidkat az Alkalmazaskdzpont
oldalan (Dokumentumtar/Letolthetd dokumentumok/Ado szakrendszer) taldlhatd Ado
Felhasznaldi Kézikdnyv Jogosultsdg kezelés fejezete tartalmazza.

Az Adé-Irat integracié megfelelé miikodéséhez el kell végezni az Uj felhasznald
szervezeti egységének és iktatokonyvének a bedllitasat a Profil meniipontban. A Profil
menlpontrol részletesen az Alkalmazaskdzpont oldaldan (Dokumentumtar/Letolthetd
dokumentumok/AdS szakrendszer) taldlhatdé Ado Felhasznaldi Kézikdnyv Profil
fejezetében olvashatnak.

Ingatlanvagyon- kataszter szakrendszer
Felhasznaldk kezelése

A Keretrendszerben végrehajtott, felhasznalokat érinté valtozasok kihatdssal vannak
az Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszerben megjelend adatkordkre is. llyen adatkor
a Statisztika/generdlds menlpontban a ,felel6s vezeté” és a ,kitdlté” személyének
kivalaszthatosaga és a statisztikdban megjelené felhasznaldi adatok. A felhasznalok
részére megadhatd szerepkdrokrél részletes informacidk az Alkalmazaskdzpont oldalan
(Dokumentumtar/Letolthetd  dokumentumok/Ingatlanvagyon-kataszter) talalhato
Felhasznaldi kézikdnyv Szerepkdrék, a felhaszndidk csoportositdsa fejezetben érheték
el.

Keretrendszeri zarolas esetén a szakrendszerben is automatikusan zaroldsra kerl
a felhasznaldi profil.

Tenant beallitasok karbantartasa

A Szdtdrak — Tenant bedllitdsok menlipontban megjelené adatokat az OSAP 1616-0s
és az OSAP 1390-es statisztika hasznadlja. A meniipontban megjelen6 adatok megfelel$
szerepeltetése és azok ellenérzése rendkivil fontos az adatszolgaltatasok teljesitése
és a szakrendszerbe épitett ellen6rzések szempontjabal.
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Ipar- és kereskedelmi szakrendszer
Felhasznalok kezelése

A Keretrendszerben Ipar- és kereskedelmi szakrendszeri jogosultsagokkal

rogzitett felhasznadldk a jogositast kovetéen azonnal rendelkeznek

a szakrendszer elérésével. A szakrendszerben kilon beallitas kizardélag vezet6
valtozasa esetén a vezetSi szerepkdr bedllitasa tekintetében sziikséges, valamint

a felhasznald és a vezetd elérhet6ségeinek valtozadsa esetén adatkarbantartas -
e-mail-cim, telefonos elérhetéség frissitése — lehetséges. Keretrendszeri zarolas esetén
a szakrendszerben is automatikusan zarolasra kertl a felhasznaléi profil.

Hivatali profil adatok beallitasa és ellenérzése

A Hivatali profil adatok bedllitdsa meniipont alatt van lehet6ség a polgadrmesteri hivatal
adatainak felvételére. Rogzitésiik a KSH-statisztikdk szempontjabdl fontos, ugyanis
a jelentések bizonyos részei ezeket az adatokat hasznaljdk fel. Valamennyi profil adat
kitoltése sziikséges.

Szakhatésagok

A Szakhatésdgok menipont alatt a polgdrmesteri hivatal altal értesitendd
szakhatdsagok adatainak rogzitése torténhet meg. Az ASP Ipar- és kereskedelmi
szakrendszer 0sszes modulja az itt rogzitett adatokat haszndlja az iratsablonok
elkészitésekor.

Sablonok naprakészen tartasa

A Sablonok menlipontban a meglévé sablonok naprakészen tartasa, szilkség esetén
maddositasa lehetséges.

Hagyatéki leltar szakrendszer
Felhasznaldk kezelése

A Keretrendszerben Hagyatéki leltar szakrendszeri jogosultsagokkal rogzitett
felhasznalok a jogositast kovetéen azonnal rendelkeznek a szakrendszer elérésével,
a szakrendszerben kilon bedllitds nem szikséges. Keretrendszeri zarolds esetén
a szakrendszerben is automatikusan zaroldsra kerl a felhaszndléi profil. Az Iratkezel6
szakrendszeri  integracidé megfelel6 mlkddése érdekében az Iratkezel
szakrendszerben a felhasznaldk szinkronizacidjanak elvégzése sziikséges, ami
kiemelkedéen fontos a leltdrnak a Magyar Orszdgos Kozjegyzdéi Kamara hivatali
kapujara torténd tovabbitas miatt.
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Telepiilés portal rendszer
Felhasznaldk kezelése

A Telepiilési portal opciondlisan valaszthatd szolgaltatds, amely

a ,hagyomanyos” telepllési hir- és informaciés honlapok tartalman

és szolgdltatasain  kivil kozvetlen hozzaférést biztosit a lakossag
és a vdllalkozdsok szamara az elektronikus Ugyintézéi fellilet (E-Gnkormanyzat
portal) szolgaltatasaihoz.

A szolgaltatdst  igénybevevdé  Onkormanyzatok részére az  eléréséhez
a Keretrendszerben a Teleplilés Portdl - Fészerkesztd jogosultsag kiosztasa szlikséges,
melynek megadasat kdvetéen a szakrendszeri elérés azonnal biztositott. A honlap
szerkesztési mUveleteinek a zokkenémentes elvégzése érdekében javasoljuk, hogy
legaldbb egy felhasznald ezzel a jogosultsaggal rendelkezzen.

Hivatali kapu valtozasa
Alapértelmezett hivatali kapu

A Keretrendszer tartalmazza az E-Onkormanyzat portdl Ugyinditds szolgdltatas altal
cimzett hivatali kapu azonositéjat. Amennyiben az Onkormanyzat megsziintet egy
hivatali kaput vagy az Onkormdanyzat kozos hivatali atalakuldsban érintett, akkor
célszer(i az alapértelmezett hivatali kapu ellenérzése (sziikség esetén az Uj hivatali
kapu KRID-érték beadllitdsanak kérése).

Ugyenként beallitott hivatali kapu

Az Urlapmenedzsment eszkdzben az (irlap valtozat sorban taldlhaté Egyedi hivatali
tdrhely régzitése ikonnal megnyithatd rogzité képernyén van lehetéség a korabban
mentett érték moddositasara. Itt taldlhaté meg (halvanyitva, nem szerkeszthetéen)
a Keretrendszerben beallitott alapértelemzett hivatali kapu érték.
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Elérhetoséegek

¢ ASP Keretrendszer — ASP Hiba- és igénybejelent6 alkalmazas
https://asp.lgov.hu/

« Call Center Ugyfélszolgalat elérhetésége:

- telefonszam: 1811 (5. Egyéb ligyintézés, majd 4. ASP menlipontok valasztasaval)
(kulfoldrol: +36 (1) 327-3308)

- e-mail cim: asp.hd@allamkincstar.gov.hu

¢ Alkalmazaskoézpont honlap:
https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/

* Oktatasi Portal:
- Felllet: https://www.aspoktatas.hu
- Technikai problémak bejelentése: aspoktatas@allamkincstar.gov.hu

o eAdat rendszer
- Fellilet: eadat.allamkincstar.gov.hu

- Jogosultsadgigénylés: https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/dokumentumtar
/Letbltheté dokumentumok/eAdat

o eSzemélyi

- Kartyaolvaso
https://services.gov.hu/eszemelyi-szolgaltatasok/Felhasznaloi-utmutato.pdf

- eSzemélyi kliens telepit6készlet
https://services.gov.hu/legacy-termekek-szolgaltatasok/esze-
melyi-szolgaltatasok

- Kartyaolvasé eszkdzmeghajto szoftver
https://www.reiner-sct.com/produkt/cyberjack-rfid-standard/
https://www.reiner-sct.com/produkt/cyberjack-rfid-basis/
http://www.acs.com.hk/en/products/342/acr1252u-usb-nfc-re-
ader-iii-nfc-forum-certified-reader/

o BALE eszkoz
https://hiteles.qgov.hu
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