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1 Nem tudok adatlapot kitolteni

Adatlap kitoltési kotelezettség a Végzés, Hatarozat, Hatdsagi szerzOdés és Idézés
esetében kotelezo.

Ha eredetileg mas irattipust valasztottunk, utdlag a Listak/Alszamok meniipontban
tudjuk modositani. Megkeressiik az iratot, az irattipust atallitjuk hatarozatra, végzésre
stb., majd az ablak aljan talalhato "alszdm moddositdsa" gombbal elmentjiik. Az
tigyintézonek ilyenkor bekeriil a Feladatok/Eseti feladatok/Adatlap kitoltés
meniipontba, itt tolthetd utdlag az adatlap.

A mar kitdltott adatlapok pedig a Listak/Ugyintézés/Kitoltott adatlapok meniipontba
kertilnek.

Csoportos adatlap kitoltés lehetséges, ha egyszerre tobbet jelol ki az tligyintézd. Ez
nagyban megkonnyiti a nagy szdmban érkezd adods hatirozatok adatlapjainak
kitoltését.

Adatlap Kkitoltése utolagosan: A Feladatok/Eseti feladatok/Adatlap kitoltés

meniipontban a felhasznaldé nevén 1évo kitoltetlen adatlapokat lehet listdzni, majd
kitolteni.

Adatlap kitoltése lezart iigyiratnal: Kolcsonzés utan, iigyintézésre at kell adni az
iratot. Ugyintézés alatt meg kell nyitni az iratot, amire szeretnénk adatlapot késziteni,
az irattipust at kell allitani (végzésre, hatarozatra, hatsagi szerzodésre, vagy idézésre,
akkor is, ha arra keriilt bedllitasra), ezek utdn az "Alszdm modositidsa" panel
megnyomasaval elmentjiik. Az adatlap meg fog jelenni az Eseti feladatok/Adatlap
kitoltés funkcio alatt.

Adatlapok ellenérzésére is van lehetdség a Listak/Ugyintézés/Adatlapok ellendrzése
meniiben.
2 Hogyan tudok adatlap sablont késziteni?
A Rendszer/Torzsadatok/Adatlap séma meniipontban az Uj gombra Kkattintva
lehetséges adatlap sablonok Iétrehozasa, a megfeleld jogosultsag birtokaban.
3 Hogyan tudok iratot atadni?

Amennyiben a Feladatok/Ugyintézés/Irataim meniiben az 4tadds gombot hasznalva
az ,,alszam tigyintézdje mdodosuljon az atvevore” checkbox-ot nem jeloljiik be, nem
valtozik az irat ligyintézdje (és mas szignalasi adat sem irodik feliil), csak az irat

helye.
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4 Hogyan tudom a tételemet elintézetté tenni?

Kimen¢ iktatasnal Postazas elvégzése utdn automatikusan elintézetté teszi a program
az iratot.

Bejovo és belsd gyorsiktatd haszndlatakor a rendszer nem teszi automatikusan
elintézetté az iratot, nincs ilyen rendszerbeallitas az alkalmazéasban.

A gyorsiktatd "Tovabbi adatok" fiil alatt talalhato egy checkbox, amit ha bepipalunk,
elintézetté teszi az éppen iktatott iratot.

Tovabba a Feladatok/Ugyintézés/Irataim  meniipont  alatt
jeloljuik ki az iratot, majd kattintsunk a gombra, és adjuk
meg az elintézés idépontjat.

Az iratokat elintézni tudjuk (elintézés idOpontja), az ligyiratokat lezarni (irattarba
helyezés datuma), ez alapjan az irat elintézési dituma a mérvado.

Irat elintézése visszavonhatatlan miivelet. Kivételt képez az Ad6 szakrendszerben
iktatott iratok, azokat a Listak/Iktatas/Alszamok meniiben a , Téves elintézés”
funkcidgombbal tudjuk modositani.

Amennyiben véletleniil elgépelik az alszam elintézésének datumat, utdlag nem lehet
modositani azt (ilyenkor pl. megjegyzésbe lehet rogziteni a hibdsan rogzitett datum
okat.

S Mikor tudok eléadéi ivet nyomtatni?

Iktatast kovetden, amikor megkapjuk az érkeztetd szamot/iktatdszamot van
lehetdséglink eldadoi iv nyomtatasara.

Abban az esetben, ha iktatdskor nem nyomtatunk el6adoi ivet, lehetdségiink van ezt
potolni a Nyomtatvanyok/El6adoi iv meniipontban. Itt ki kell valasztani azt az iratot,
amire szeretnénk a miiveletet elvégezni. Majd a nyomtaté megnyomasaval az el6adoi
iv elkészil.

Amennyiben az ,,El6adoi iv potlap” nyomtatisat kérjiik, jelentkezhet egy feliilet,
magyarazd szoveggel. El6adoi potlap akkor nyomtathatd, ha az eléadai iviink betelt.

6 Hogyan tudom az eléadéi iv tipusat modositani?

A Rendszer/Beallitasok/Program meniiben az Eldado6i iv tipusra kattintva lehet
kivalasztani az adott mintak list4jabol a megfeleld eldadoi ivet.

ASP Kozpont 6 Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
‘E} asp —— Allamkincstar

7 Ugyfél név alapjan hogyan tudok fészamra keresni?

Amennyiben a felhaszndld csak az ligyfél nevének részleteit tudja, és beirja a
keresdmezdbe elé a % karaktert, akkor az 0sszes olyan tligyfél megjelenik a listdban
(autocomplete funkcio segitségével), akik nevében szerepel a beirt részlet.

Amennyiben a név részlet utan tesziink % jelet és a Keresés gombra kattintunk, az
Osszes olyan név megjelenik a griden, ami tartalmazza részletet (pl.: teszt% esetén az
osszes ,, Teszt” nevii partner megjelenik a griden). Ha sziikséges, akkor az Ugyfél
mez0 mellett taldlhatd nagyitora kattintva részletes keresés indithato.

8 Lehet-e modositani a fészam iigyintézgjét?

Fészam {igyintéz6je a Feladatok/Ugyirataim meniipontban 4taddssal a masik
ligyintéz6nek, valamint a Listik/Fészdmok meniipontban az ,,Ugyintézé modositas”
gomb altal mddosithatd, addig mig az ligyirat lezdrdsa meg nem torténik.

9 Ugyirat addig nem zarhaté le, mig nincs minden irat elintézve

Amennyiben egy ligyirat alszdmanak tobb {gyintézdje is van, akkor az
tigyirattérképen lathatd, hogy mely alszdm nincs elintézve (sziirke szinnel jeldlt: nincs
elintézve, zold szin: elintézett) Ha rakattintunk az adott iratra, akkor az irat
tgyirattérképén lathatd, hogy ki az ligyintézdje az alszdmnak.

Megoldasa a kdvetkezd folyamat szerint lehetséges:

1. Ugyirattérképen az adott alszdmra kattintunk, a térkép aljan lathaté, hogy ki az
ligyintézdjea feladatnak.

2. Felkeressiink az adott igyintéz6t, és megkeérjiik, intézze el az alszamot, vagy
dolgozza fel, amennyiben O az illetékes ligyintézo.

3. Listak/Irat helye meniiben az iigyirat kikeresése utan az ,,Atad4s” gomb
hasznélataval az iratot atadjuk az illetékes iligyintézonek.

Atadas utan megjelenik az tigyintézd feladatai kozott.

5. Most mar ,elintézetté” tudjuk tenni, a Fdszamot lezarhatjuk, irattarazas feladatra
atadhato.

10 Szignalasi adatok megjegyeztetés beallitas?

A rendszer lehetdséget nyajt néhany iktatdsi adat megjegyzésére. A
Rendszer/Beallitdsok/Program meniipontbol elérhetd listdbol kisziirhetdk az
»Hlktatokonyv megjegyzése”, ,,Szignalasi adatok megjegyzése” €s a ,,Szignalasi
adatok megjegyzése iktatasnal” lehetdségek, melyekkel 1) rogzitések esetében nem
sziikséges Ujra kitolteni az 6sszes mezot.
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11 Hogyan tudok irattirban 1évé f6szamhoz iktatni?

Figyelem: nem javasoljuk, hogy irattdrban 1év6 f6szamhoz alszamot iktassanak.
Kérjiik, kolcsonozzEek ki az iratot, és utana iktassanak ra alszamot!

12 Hogyan tudok irattarbol iratot kolcsonozni?

Feladatok/Eseti feladatok/Iratkikérés meniipontban az ,,Uj” gombra valo kattintast
kovetden torténik a fészdm kivalasztasa, a kikdlcsonzéshez sziikséges adatok
megadasa.

A kikolesonzott ligyirat a Feladatok/Irattarazas/Iratkiadas meniibe kertiil.

Az Iratkiadas elvégzését kovetden az Feladatok/Ugyintézés/Ugyirataim meniiben
talalhat6 az ligyirat.

13 Tudok sajat irattipust l1étrehozni?

Lehetdség van 1j irattipusokat 1étrehozni, de amennyiben kés6bb torlésre keriil, az
arra az irattipusra beallitott iratoknal nem valtozik.

A kozpontilag beéllitott irattipusok hasznalata ajanlott.

14 Ugyanazt a partnert tobbszor is megtaldlom a partnertorzsben

Tobb partner egyide;jii kijeldlésével, majd az Osszevonas gombra kattintva a
tobbszor rogzitett partnerek adatai 6sszefésiilhetok.

Osszevonasnal célszer(i az adatokat megtartani. Ezért a jel516négyzet hasznalatat
javasoljuk.

15 Hogyan tudom modositani a postazasi sorrendet?

Postai kézbesitésre az iratok ,,Expedialas datum” szerint keriilnek be, a
legrégebbi talalhato a sor végeén.

Amennyiben ez a sorrend nem felel meg szamunkra, kiilonb6z6 sorrendet tudunk
beallitani, ha az
,,elnevezésekre” kattintunk:

o iktatoszam

e cimzett
e cim
e irdnyitdoszdm

e stb.
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16 Hogyan tudok jogosultsagot adni egy felhasznalénak
tobb feladatteriilethez is?

A szervezeti egység a bejelentkezési pontot €s az elsddleges jogokat hatarozza meg.

Amelyik az elsédleges tevékenységi kore, ahhoz az egységhez legyen hozzarendelve
a felhasznalo.

Ha a felhasznalonak a masik egységhez kapcsolodo feladatai is vannak, azt nem
egység hozzarendeléssel kell megadni, hanem az egységnek iktatokdnyv jogokat kell
kapnia.

Egy konkrét példa erre:
Jegyz6

Hivatal

A rész-egész viszonyt is figyelembe véve a felhasznédlot a jegyzd szervezeti
egységhez kell rendelni (teljes szerv), mivel ezzel megkapja mindazoknak a jogait
is, akik csak a hivatal szervezeti egységhez tartoznak.

17 Ugykort nem lehet kivalasztani

Ellendrizzék, hogy a Rendszer/Iktatds/Iktatokonyv tétel meniiben az adott
évhez hozzarendelésrekertiltek-e az tigykorok.

Figyelem: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet: Az iigyiratokat, valamint a
kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

Az ligyintézOnek legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell
hatéroznia (papir alapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestilését.

18 Hogyan  tudokiirlapokat fogadni az iratkezeld
szakrendszerben?

1. A Feladatok/Erkeztetés meniipontban a ,, Dokumentumok fogaddsa” gomb
segitségével lehet a kitoltott tirlapokat lekérni az Onkormanyzat HKP-jarol.

2. Miutan betdltésre keriilnek, egy ablakban megjelenik, hogy hany darab 1j tirlap van
arendszerben. Itt az ,,OK™ gombra kell kattintani.

3. A, Listak/Iktatis/Fészamok (vagy Alszamok)”, a ,, Listak/Erkeztetés/Erkeztetések”,
illetve ,, Listak/Automatikus feldolgozasok™
meniipontokban van lehetdség keresni az automatikusan iktatott iratokat.
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4. A Listak/Eseménynaplo is megmutatja szlirési feltételek beallitasa utdn
az iktatott ligyiratokat.
Rendszer-Kiils§ rendszer meniipontban a hivatali kapu bedllitdsanal
bekapcsolhato egy automatikus letoltés funkcio.
A funkcié bekapcsolasaval az iratkezeld rendszer hétfétol-péntekig 7:00-
17:00 kozott oranként tolti le a hivatali kapura érkezett kiildeményeket a
tarhelyrdl, nem sziikséges a dokumentumok fogadasa gombbal, kézzel lekérni
az Urlapokat.

19 A 30 napnal tovabb tarto iigyeket hogyan tudom kezelni?

A tobb mint 30 nap alatt lefoly6 iligyek esetében a felfiiggesztés €s a hataridébe
helyezés funkcidkat lehet hasznalni annak érdekében, hogy ne keriiljon hataridén
tulra az ligy elintézése.

20 Irat szakrendszerben  tobb HKP Kkeriilt beallitasra,
melyik HKP-rol keriiljon kikiildésre

Tobb HKP keriilt rogzitésre a Rendszer/Kiils6 rendszer meniibe. Kimend irat
esetében lehetséges valasztani, hogy melyik HKP-r6l keriiljon kikiildésre a
dokumentum, az alabbi beallitassal:

Rendszer/Torzsadatok/Expedidldsi modja meniiben a mar 1étrehozott Hivatali kapu
mintajara az ,,UJ” funkciégomb hasznalataval felvessziik az uj HKP expedialasi
modot (célszerli az elnevezést a hivatal nevéhez igazitani és a hivatal HKP-jat
kivélasztani).

21 Meglévé Hivatali kapura 1j jelszo igénylése
Az Alkalmazaskozpont/Letolthetd dokumentumok/Irat szakrendszer alatt talalhato

a gépi interfésszel rendelkez6 hivatali kapu jelszomodositas leirds dokumentum.

Jelszomodositast kovetden modositsa az IRAT szakrendszerben a Rendszer\Kiilsd
rendszer meniiben a kivalasztott HKP-nal a Hivatali kapu jelszava sorban is.

22 Felvitt, de letorolt HKP a Rendszer/Kiilsé rendszer meniiben

Valami okbdl kifolyolag torlésre keriilt a rogzitett HKP, akkor van lehetdség ismét
rogziteni az aldbbiak szerint (hibalizenet: kod mar 1étezik) A Kod mezdbe beirt
rovid név moge irjunk egy 1-est

Név: XY
Kod: XY1

Postafiok azonositd: 11111
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KR azonosito:111111111
Jelszo:
Letoltendo tizenetek szama: 24

23 Dokumentum alairas elektronikus kézbesitéshez

- Rendszer/Felhasznal6 csoportok/Kiadmanyozd csoport
A Menti oszlopban keressiink ra az alabbi szamokra, dupla kattintassal
nyissuk meg ésadjunk jogot:

e 4301
o 4304
e 4259

- Kimeno irat iktatasahoz:
e Jktatd
e expedialod
e kiadményozé

- Expedidlo6 csoport mentijog:

e 4304
e 4301
e 4259

Részletes leirast az IRAT-ELUGY felhasznaldi kézikonyv tartalmaz

24 Dokumentumok érkeztetésekor nem minden dokumentum
érkezik meg a HKP-rol

Kérjiik, ellendrizzeék a Rendszer/Beallitasok/Kiilsd rendszer sziirok meniiben van-e
rogzitve szlirési szabaly, ha igen kérjik a megadott feltételek torlését. A
Feladatok/Erkeztetés/Dokumentumok  fogadasakor x idS alatt egyszerre x
darabszamu dokumentum toltédik le. Ezért kérjiik, hogy a dokumentumok
érkeztetését annyiszor végezziik el, amig ,,0”-4s lizenetet kaptunk a HKP-tol.

Elképzelhetd tovabba, hogy az {irlapokra vonatkozdan automatikus iktatds is van
bedllitva, csak nem megfelelden. Ilyen esetben a rendszer nem tudja elvégezni a
rossz paraméterek miatt az automatikus iktatast, igy ezek az tirlapok automatikusan
visszakeriilnek a tarhelyre. Az iratok mindaddig a tarhely és az iratkezeldi
szakrendszer kozott fog mozogni, amig a nem megfeleléen beéllitott automatikus
iktatdsi paraméterek javitdsara nem keriil sor. Listdk/Dokumentumfogadési hibak
meniipontban lehet ellendrizni, hogy pontosan melyik {irlappal van probléma, és
milyen paraméter nincs megfelelden beallitva.
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Figyelem: Iratkezelési szabalyzat szerint, az iratok érkeztetését naponta tobbszor
sziikséges elvégezni.

25 Hivatali kapurél torténé dokumentum fogadasakor az aldbbi
hibaiizenet jelenik meg:

A probléma megoldésa érdekében az alabbi miiveletet végezze el:

- Miutén ismét megjelent ez a hibaiizenet, a Rendszer/Kiilsé rendszer meniipontban nyissa
meg dupla kattintassal a hivatali kaput. A megnyil6 ablakban, ha be van pipélva az
automatikus letoltést, azt vegye ki, valamint a letoltendd iizenetek szamat irja at 1-re.

- Varjon 3 o6rat, mert ennyi iddbe telik koriilbeliil, hogy a sikertelen letoltésti fajlok
visszakeriiljenek a tarhelyre. A 3 ora elteltével az érkeztetés meniipontban kattintson ra
a dokumentumok fogadéasara. Mivel a let6ltendd lizenetek szama 1-re lett allitva, addig
kell kattintgatni erre a funkciora, amig azt nem jelzi ki a rendszer, hogy nincs tobb
dokumentum. Igy egyesével letdltve vélhetéen beérkezik az a dokumentum is, aminek
nagy a mérete.

Miutéan elfogytak a letoltendd tizenetek, vissza lehet éllitani a Kiilsd rendszer meniipontban
a letoltendo lizenetek szdmat az eredeti értékre.

26 Elektronikus kézbesitéskor hibaiizenet: HKP lekérdezés sikertelen

Ellenorizzik le az alabbiakat:

- Maganszemély esetében: 4T adat rogzitésre keriilt-e a partnernél
- Cég esetében rogzitésre keriilt-e az Adoszam
- Egyéni vallalkozo esetében: 4T adat rogzitésre kertilt-e

- KRID-vel rendelkez6 intézménynél rogzitésre keriilt a Partnertdrzsben a
Partnerkodfiilon a KRID

Amennyiben a Partnertérzsben barmely rogzitett adatot modositjuk, de mar van
Elektronikus kézbesités alatt iratunk, akkor az elektronikus kézbesités meniiben az
Hlratpéldany modositas” funkcioval keressiik ki ismét a cimzettet és valasszuk ki,
majd ismételjiik meg a kiildést.

ASP Kézpont 12 Magyar Allamkincstar
Telefon: +36-1-327-5840 1054 Budapest, Hold u. 4.

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



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

ONKORMANYZATI Magyar SZECHENY!I
‘E} Clole —— Allamkincstar

277 Elkészitett statisztika hibas

28

Kérjiik, ellendrizzék az alabbiakat:

Feladatok/Eseti feladatok/ Adatlap kitoltés meniiben az 6sszes adatlap kitoltésre
kertilt-e

Listak/Ugyintézés/Kitdltott adatlapok meniiben megfeleld irattipus keriilt bedllitdsra
Listak/Ugyintézés/Kitoltott adatlapok meniiben helyes adatokkal keriiltek
kitoltésre azAdatlapok

A létrehozott Adatlap sablonban az adatok megfelelnek-e a kdvetelményeknek

Urlapok automatikus iktatasa

Lehetdség van arra, hogy elektronikus trlapok esetén automatikus iktatasi,
szignalasi szabalyokat allitsunk be. Ez esetben az adott lrlap a letoltést kdvetden a
meghatarozott iktatokdnyvbe automatikusan iktatasra keriill és megjelenik a
szabalyban kijeldlt ligyintézé Feladatok\Ugyintézés meniipontjaban.

Az ASP Kozpont altal az elektronikus {iigyintézési szolgaltatdsok keretében
biztositott lirlapok esetében az iktatasi szabdlyok jelentds részt mar bedllitasra
kertiltek.

Az automatikus iktatasi szabalyok megadasa a Rendszer\Iktatas\Urlap
automatizmusok meniipontban lehetséges.

Részletes leirast az IRAT-ELUGY felhaszndléi kézikonyv tartalmaz, mely
megtalalhat6 az Alkalmazaskdzpontban.

29 Egy iirlap tobb iigyintéz6hoz rendelése

Lehetdség van egy mar felrogzitett lrlapot a fszabaly teljesiilése utdn bizonyos
szabalyok mentén tobb helyre is eljuttatni, tehat a szabalyokat tovabb lehet bontani.
Tovéabb bontas soran egyedi szabalyok hozhatok 1étre az alabbi mezdkre:

ligyintézo

elvégzo dolgozo (ha ligyintézonél bedllitasra keriil egy szabaly, és neki is kell
megkapnia aziratot, akkor a szabalyt az elvégz6 dolgozonal is be kell allitani,
hogy az alszam helye is az ligyintéz0 legyen!)

felelds vezetd

Részletesebb leirast az IRAT-ELUGY és IRAT Uzemeltetdi kézikonyv tartalmaz!

30 Urlap osszerendelés megsziintetés

A Rendszer/Iktatas/Urlap — automatizmusok meniiben a Rendszer-sablon
Osszerendelés (gomb) majd a HKP kivalasztasat kdvetden a Sablon §sszerendelés
(gomb) hasznalataval a Kiils6 rendszer-sablon Osszerendelés hasznélataval az
trlapok kijelolése megsziintetheto.
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Ezéltal az adott Urlaphoz tartozd dokumentumok iktatdsa nem torténik meg.
Dokumentumok érkeztetését kovetéen a Feladatok/Erkeztetés meniiben taldlhatoak
meg.

Részletes leirast az IRAT-ELUGY felhasznaldi kézikonyv tartalmaz.

31 Tobbszoros alairas

IRAT szakrendszerben lehetséges olyan eset, amikor az irat egy vagy tobb
csatolmanyat tobbfelhasznalonak is sziikséges digitalisan alairnia.

Példa: Onkorményzat alapité okiratét sziikséges mind a polgarmesternek,
mind a jegyzénekelektronikus aldirasaval ellatni.

Tobbes alairds, illetve nem pdf formatumu dokumentumok esetén a
rendszer a hitelesitett iratot szabvanyos ASiC konténer formatumban allitja
el6. Ez a fajl megnyithatd elektronikus aldiras ellen6rzé alkalmazéssal,
vagy .zip formdtumra atnevezve akar a Windows intéz6 segitségével is.

Részletesebb leirast az IRAT-ELUGY felhasznaldi kézikonyv tartalmaz.

32 Adatszolgaltatas NAYV részére — pdf formatumban

2019. majustél mar lehetséges a NAV részére pdf formatumban kiildeni
adatszolgaltatdsra dokumentumokat, abban az esetben, amennyiben a NAVKER
hivatali kapura kiildjiik és a megjegyzés rovatban pedig megadjuk az illetékes NAV
KER azonositéjat.

Az Iratkezeld szakrendszerben a ,,Megjegyzés” rovat erre a funkcionalitdsra nem
hasznalhato, ezért tovabbi bedllitdsok sziikségesek ahhoz, hogy a kiildés sikeres
legyen.

Részletesebb leirast az IRAT-ELUGY felhasznaldi kézikonyv tartalmaz.

33 Menii és Oszlopszélesség beallitas

Menii sz€lesség beallitas:

A bal oldali menii szélességét van lehetdség fixen meghatdrozni (Rendszer /
Egyéni beallitasok -Menii szélesség)

Oszlop szélesség bedllitas:

Abban az esetben, ha nem felel meg szamunka a kiillonb6z6 meniikben 1évo
oszlopszélesség, az egérsegitségével tudjuk szélesiteni.
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34 Alszam elintézés Ugyirattérképen

Az tigyirattérképen, a ,,Tovabbiak™ gomb alatt taldlhatoé "Elintézés" gombra
kattintva az alszam elintézett allapotba keriil, igy mar nem sziikséges atlépni az

Ugyintézés/Irataim meniibe.

35 Rendelkezés lekérdezés — RNY

Minden partner adatlapon megjelenik a rendelkezések gomb, amivel az adott
uigyfél rendelkezési adatait lehet megtekinteni.

A sikeres lekérdezéshez fontos, hogy az Azonositd adatok fiilon helyesen legyenek
megadva az ligyfélbeazonositasahoz sziikséges 4T adatok.

36 Cimadatok ellenérzése
Uj tigyfél rogzitése esetén

A cimadatok megadasat kovetden a nagyitd ikonra kattintva a rendszer ellendrzi a
cim helyességét, melyrdl értesitést ad egy felugrd ablakban.

Meglévo tigyfél esetén

Az Ugyfélkarbantartasi ablakban a Cim és elérhetéségek fiilon a mar korabban
rogzitett cimadatok ellenérzéséhez kattintsunk dupldn a cimre, majd a felugrd
ablakban a Cim ellenérzése gombra.

Uj cim rogzitése esetén kattintsunk az Uj gombra, majd a mezdk kitoltése utan az
Ellen6rzés gombra.

37 Kozhiteles adatok lekérdezése

Kozhiteles adatok tekintetében kertil kialakitasra kozponti partnerkezelés
a nem természetesszemelyek esetén.

Uj partner rogzités feliileten a KHP adatbazisban torténé keresés inditasa név,
adoszam ¢és partner tipus megadasaval. A taldlati lista maximum 50 elemet
tartalmaz. Az eredménylistabdl kivéalasztva aKHP partnertdrzsbdl az adatokat a
szoftver lekérdezi és KP-ben tarolja.

- ,,Egyéni véllalkozo nyilvantartas”™ fiilre kattintva nyilik meg a lista

- Ha nem jelenik meg a grid-en taldlat, akkor a ,,Frissités” gombra kell kattintani.

Uj partner felvitele, vagy korabban rogzitett partner adatainak ellenérzése soran
a kozhiteles nyilvantartasban szerepld adatokbol az IRAT szakrendszer betolti a
tarolt adatokat, meglévo partner esetében feliilirja a korabban rogzitetteket.
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Felhasznéal6i dontés alapjan a ,Rendben” gombbal Ilehet jovéhagyni az
adatbevitelt/érvényesiteni a modositasokat.

38 Automatikus e-mail értesités beallitas cimzettek részére

Az iratkezelO szakrendszer lehetdséget biztosit arra, hogy a HKP-n fogadott —
illetve a postai uton érkezett — dokumentumok bekiilddje automatikus e-mail
értesitést kapjon a benyujtott irat érkeztetésérol és iktatasarol.

Az Ugyfél karbantartas ablakban pipaljuk be az ,,Ertesitést fogad”
jelolonégyzetet és adjuk meg a partner e-mail cimét. Meglévo ligyfél esetén ezt
a Tovabbi elérhetdségek fiilon tehetjliik meg.

39 Automatikus e-mail értesités beallitas Ugyintézok részére

A felhasznalok szaméra e-mail értesitést sziikséges/célszerii bedllitani az jonnan
érkezett feladataikrol. A beallitasok elvégzéséhez Adminisztratori szerepkor
sziikséges!

Részletes leirast a Felhasznaloi kézikonyv tartalmaz.

40 Boriték nyomtatas

Nyomtatvanyok / boriték nyomtatéds funkcié kiegésziilt, paraméterezni
lehet a megjelend adatokat. Az ablakban a kovetkezd elemek kertiltek:

- Boriték mérete

- Felado6 szervezet

- Felado szervezeti egység
- Felado szervezet cime

- Iktatoszam

- Cimzett neve

- Cimzett telepiilés

- Cimzett cim

- Cimzett irdnyitoszdm

- Postai ragszam

Amennyiben tobb irat van kijeldlve, ugy tobb oldalon jelennek meg a boriték adatai.

41 Sztornézott fé6szam visszaallitasa

Sztornozott f8szam visszaallitdsara nincs lehetdség, az iktatast meg kell ismételni.
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42 Sztornozott alszam visszaallitasa

Sztornozott fészam/alszam visszaallitasara nincs lehetOség iratkezelési szabalyzat
alapjan, az ligyirat iktatasat sziikséges ujra elvégezni.

43 Nincs jogosultsaga fészamra iktatni

Rendszer/Beallitasok/Felhasznaldi csoportok meniipontban beallitasra keriilt a
»csak alszamra iktathat” funkcid. Kérjiik, hogy ellendrizzék a felhasznaloi
csoportokban beallitott jogosultsagot.

44 Tomeges alszam sztornozas

Listak/Iktatas/Alszamok meniiben lehetséges tobb alszam egyszerre torténd
sztornozasa.

Felhivjuk figyelmiiket, ha egy ligyirathoz csak 1 alszam tartozik, ugy az ligyirat
sztorn6zasa is megtorténik alszam sztorndzaskor.

45 Tomeges iigyirat sztornozas
Listak/Iktatas FOszamok meniiben lehetséges tobb iigyirat egyidejii sztorndzasa.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy iigyirat sztorndzasa esetében a hozza tartozo alszamok
is sztornozasra keriilnek, igy kikiildott irat esetében ellendrizziik, hogy nem
tartalmaz-e olyan dokumentumot, mely mas szakrendszerek szdmara fontos
informdciot tartalmaz.

46 Erkeztetés meniipontban dokumentum adatlapja nem megnyithat6
dupla kattintassal, egyik meniipontban sem

Az érintett felhasznaldé nem rendelkezik a megnyitdshoz sziikséges meniijoggal.
Rendszer/Felhasznaloi csoportok meniipontban sziikséges kiosztani a 1208-as
kodszamu ,,Erkeztetendd részletek” elnevezésii meniijogot egy olyan csoport
részére, melyben a felhasznalo tagként szerepel.

47 Bejovo iktatas soran az irat iranyanal véletleniil kimend lett valasztva.
Van-e lehetoség az irany valtoztatasara?

Nincs lehetdség az irdny modositasara. Ilyen esetben javasolt az alszam sztorndzasa,
majd 0j szdmon torténd iktatasa.
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48 Rendszer/Kiilsé  rendszer-felhasznaloi  szerv  Osszerendelés
meniipontban nem lathato egy felhasznalo, a tobbi felhasznalo viszont
igen. Mi ennek az oka?

A hivatkozott meniipontban kizardlag azok a felhasznalok jelennek meg, akiknek
tobb szervezeti egységhez is van hozzaférési joguk. A hozzaférési jog megadhato a
Rendszer/Szervezet-felhasznalé meniipontban.

49 Uj felhasznalo lett rogzitve a Keretrendszerben, az iratkezel6i
szakrendszerhez valo jogosultsagok Kiosztasa megtortént. Amikor
elinditja a szakrendszert, viszont nem jelenik meg neki a megszokott
feliilet.

Uj felhasznalo rogzitését kovetden, miutan kiosztasra keriiltek szamara a sziikséges
jogosultsagok is, a Rendszer/Felhasznalok meniipontban el kell végezni a
szinkronizalast. Szinkronizalast kovetden kerlilnek be a felhasznalé adatai az
iratkezelOi szakrendszerbe.

50 Iratkezel6i szakrendszer elinditasat kovetden megjelenik a betolté
feliilet, az allapotjelzd is azt jelzi, hogy a betoltés megtortént, azonban
az iratkezel0i rendszer mégsem jelenik meg.

A felhasznalo altal hasznalt bongészében nincsenek engedélyezve az eldugrd
ablakok. Iratkezel6i szakrendszer inditasat kovetdéen egy 1j, eléugré ablakban
jelenik meg a szakrendszer. Amennyiben a bdngészében az el6ugré ablakok
engedélyezése megtortént, az iratkezeldi rendszer Gjrainditast kovetden mar meg fog
jelenni.

51 Iratkezel6i szakrendszerbe torténé belépés soran Tenant ,telepiilés
neve” is not allowed on this server hibaiizenet jelenik meg.

A hibajelenség abban az esetben fordul eld, amikor egy ko6zos Onkormanyzati
hivatalhoz tartozo tagtelepiilésen inditjak el az iratkezeldi szakrendszert. K6zos
onkormanyzati hivatalok esetében az iratkezel6i szakrendszert mindig a székhely
telepiilésen sziikséges elinditani.

52 Belépést kivetden az isszes iigyirat eltiint, teljesen iires a feladatok
meniipont. Listak meniipontban viszont lathatéak az iratok

A felhasznéalonak tobb szervezeti egységhez is van jogosultsaga, viszont ezekbdl
csak egyet hasznal. Belépés sordn az iratkezeld1 rendszer abba a szervezeti egységbe
1éptette be, amelyet nem hasznal, ezért nem voltak lathatdak az ligyiratok.
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Ilyen esetben  helyettesitést kell  felrogziteni a  felhasznalonak a
Rendszer/Helyettesités meniipontban sajat magara, vagyis az egyik szervezeti
egységével helyettesiti a masikat. A helyettesités beallitasat kovetden, az iratkezeldi
rendszer Ujrainditdsaval a jobb felsé sarokban lesz lehetdség a szervezeti egységek
kozotti valtasra.

Javasolt a Rendszer/Kiils6é rendszer-felhasznaloi szerv dsszerendelés meniipontban
a felhasznald esetében az iratlogin mezonél bedllitani azt a szervezeti egységet,
amelyet a felhasznald szeretne latni a bejelentkezést kovetden. Az iratlogin
beallitasat kdvetden a rendszer automatikusan beallitja a helyettesitéseket is.

53 Postazas esetében a postai ragszamokat biztositja az ASP iratkezeldi
szakrendszer?

Nem, a postai ragszdmokat minden esetben vagy a helyi postahivataltol, vagy a
Posta Kdzponttol sziikséges igényelni. Az iratkezeldi rendszerben a Postatol kapott
ragszamot lehet el6zetesen felrogziteni abbol a célbol, hogy postazasnal
automatikusan ossza ki a rendszer a levélhez.

54 Uj ragszamtartomany rogzitésekor hibaiizenet jelenik meg, hogy a
névnek és a kodnak egyedinek kell lennie.

Uj ragszam rogzitésekor nem lehet megadni olyan nevet és kodot, ami kordbban egy
masik ragszamnal bedllitasra keriilt. Az értékeknek egyedinek kell lenniiik.

55 Nem rendelkeziink jelenleg postai megallapodassal, igy nem tudjuk
hasznalni az iratkezeldi rendszer postazasi funkciojat?

Abban az esetben, ha nem rendelkeznek postai megallapodassal, akkor is
sziikséges rogziteni egy ,,fiktiv”’ postai megéllapodast.

A fiktiv postai megallapodas rogzitésérdl részletesebb informécié a Felhasznaloi
Kézikonyvben talalhato.

56 Postazasi ragszamok meniipontban rogzitésre Kkeriilt belfoldi és
kiilfoldi ragszamtartomany egyarant. Kiilfoldi levél postazasa soran
viszont a belfoldi ragszam tekercsbol osztja ki a ragszamot a rendszer.

Postazasi ragszdmok rogzitése esetén meg kell jeldlni, hogy milyen
levélkiildeményekhez fogjak hasznédlni a ragszamokat. Belfoldi ragszdmtekercs
rogzitése esetén a levélkiildeményeknél minden kiildeménytipus valaszthato, ami
mellett nem szerepel az, hogy kiilfoldre vagy egyéb mas orszagokba. Kiilfoldi
ragszamtekercs rogzitése soran pedig csak azok a levélkiildemények valaszthatok
ki, amely mellett kiilfoldre, vagy mas orszagokba valo kiildésre megjegyzés all.
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Levél postazdsa sordn meg kell hatarozni mindig a kiildemény tipusat, ennek
megfelelden fogja adni a rendszer a kiilfoldi vagy belf6ldi ragszamot.

57 Kiilfoldre sziikséges postazni egy hivatalos irat (A1) tipusi levelet.
Van erre lehetoség az iratkezel6i rendszerben?

Hivatalos irat (A1) levélkiildemény tipus kizarélag belfoldi jogviszonylatra lehet
hasznalni, 1igy nincs lehetdség a postazasra. Ilyen esetben javasolt
levélkiildeményként a levelet haszndlni, és a szolgaltatdsoknal megadni az ajanlott,
tértivevényes ¢és elsObbségi jelzot.

58 Postazis soran szolgaltatasnal ki lett valasztva a tértivevény, és
hivatali kapura szeretné visszakapni az Elektronikus Kézbesitési
Igazolast. Mellette lehet kivalasztani a hivatali kapu Krid-jét, vagy
alapértelmezett jelzot. Milyen esetben lehet alapértelmezett ez a
mezo?

Kizérélag azok az 6nkormanyzatok hasznalhatjdk az alapértelmezett jelz6t a Krid
megadasa helyett, akiknek a hivatali kapujuk elézetesen regisztralva lett a Posta
honlapjan. A hivatali kapu Posta oldalan torténd regisztracidhoz érvényes postai
megallapodas sziikséges.

59 Postakonyv bekiildésre Keriilt a Posta részére, de érkezett egy
visszautasitas, miszerint a Krid mez6 nincs toltve.

A hiba arra utal, hogy a postakonyvben szerepld egyik kiildemény esetében ki lett
valasztva, hogy hivatali kapura szeretnék visszakapni a tértivevényt, de a hivatali
kapu KRID azonositdja nem lett kitoltve. Ebben az esetben, a postakonyvben
talalhat6 kiildemények fiilon meg kell nyitni az érintett kiildeményt dupla
kattintassal, majd a postai szolgéltatasok mezonél talalhatd ceruza ikonra torténd
kattintast kovetden pdtolhatod a hidnyzé adatok.

60 Postakonyv bekiildésre Kkeriilt a Posta részére, de arendszeriink
elutasitotta a fajlt. A visszautasitas oka xml szerkezeti hiba. The
Azonosito element is invalid.

A hibaiizenet a nem megfeleld ragszamra, vagy éppen annak hianyara utal. Ilyen
esetben ellendrizni kell a kiildeményeket, hogy minden tértivevényes levél kapott-e
ragszamot. Kiilfoldi cimzéshez nem keriilt-e esetleg rogzitésre belfoldi ragszam,
vagy belfoldi cimre kiilfoldi ragszam.
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61 Postai dijtételeket sziikséges aktualizalni, viszont nem lathato ez a
meniipont

Az ¢érintett felhaszndlo nem rendelkezik a megnyitashoz sziikséges mentijoggal.
Rendszer/Felhasznal6i csoportok mentipontban sziikséges kiosztani a 4411-es
kédszamu ,,Postai dijtételek” elnevezésii meniijogot egy olyan csoport részére,
melyben a felhasznal6 tagként szerepel.

62 Postakonyv lezarasat kovetéen a Nyomtatas/letoltés funkciora
kattintva nem jelenik meg a hivatali kapun torténo bekiildés
lehetdsége.

A hiba oka, hogy a Rendszer/Postai megallapoddsok meniipontban a postai
megallapodasnal nem keriilt kitoltésre a Posta Krid mez6, valamint a kiildéshez
hasznalt rendszer sem lett kivalasztva.

63 Erkeztetés meniipontban véletleniil torlésre keriilt egy dokumentum.
Van-e lehetoség a visszaallitasra?

Erkeztetés meniipontban lathatd dokumentumok még nincsenek beérkeztetve
(nincsenek ellatva érkeztetoszammal), emiatt torlésiik esetén mar nem
visszaallithatok a rendszerben.

64 Kimené irat expedialasa soran kivalasztasra Kkeriilt a hivatali kapus
kézbesités, azonban az irat a kézbesités feladat helyett az irataim
meniipontba Keriilt. A levél kézbesitését igy nem lehet elvégezni.

Expedialas soran bejeldlésre keriilt a ,,nem postazando™ jelolés, ezért kertilt vissza
az irat az Irataim meniipontba. Az irat postdzasahoz az Irataim meniipontban ki kell
jelolni a levelet, majd a ,.kimend folyamat folytatds” gomb segitségével helyezhetd
vissza a dokumentum kézbesitési folyamatba. Abban az esetben, ha a funkcio
inaktiv, a Rendszer/felhasznal6i csoportok mentipontban sziikséges megadni a 1557-
es meniijogot.

65 Rendszer/Ugyfelek meniipontban korabban véletleniil torlésre Keriilt
az egyik partner. Van lehetoség a visszaallitasra?

Torolt Partner visszaallitasahoz a Rendszer/Ugyfelek meniipontban jeldljiik ki az
Ugyfelet, majd a tordlt partner visszaallitisa gombra kattintva a torlés visszavondsra
keriil. Abban az esetben, ha a funkci6 inaktiv, a Rendszer/felhasznaldi csoportok
meniipontban sziikséges megadni a 4274-es meniijogot.
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66 Erkeztetés meniipontba beérkezett egy olyan dokumentum, amely
nem a Hivatal hatosagi korébe tartozik. A dokumentumot érkeztetés
és iktatas nélkill szeretn¢k tovabbkiildeni az illetékes szervezet
iranyaba, és ennek tényérol a feladot is szeretnék értesiteni.
Tovabbkiildés esetén hibaiizenet jelenik meg, miszerint nem lehet
értesitést kiildeni, nincs beallitva dokumentum sablon.

A hibalizenet azért jelenik meg, mert a rendszerben nincs beallitva sablon arra
vonatkozdan, hogy milyen szovegsablon keriiljon kikiildésre a felado részére.

A hibalizenetben hivatkozott sablon bedllitast a Rendszer/Dokumentumtar
meniipontban van lehetéség elvégezni 11j sablon létrehozasaval. A sablon kodja
mindenképpen HKPTOVABBITAS legyen.

67 Expedialast nem engedi a rendszer elvégezni, az alabbi hibaiizenet
jelenik meg:

Figyelem! A kijeloit Fostdzdnak nincs jegesultsdga uz Expedididsi médhez tartozd Kulsd rendszeren kereszual kuldésre! jogot adni @ Rendszer / Felhaszndldi csoportok mendben, a Kalsd rendszer fulen lehetséges, megfeleld jogosultsdg eseten!

A probléma oka, hogy expedidlasi moédhoz rendelt kiilsé rendszerhez nincs
hozzaférési jogosultsaga az ¢érintett felhasznalonak. Rendszer/Felhasznaloi
csoportok meniipontban barmelyik csoportban, amelyben a felhasznalo tagként
szerepel, a Kiilsd rendszer fiillon a hivatkozott hivatali kapunal a kiildés funkciot
igenre kell allitani.

68 Rendszer/Urlapautomatizmus meniipontban, ha egy iirlapot szeretne
elmenteni, a kovetkez6 hibaiizenet jelenik meg: ,,Nincs jogosultsaga a
kovetkezo iktatokonyvre!”

Ilyen esetben ellendrizni sziikséges, hogy az {irlapbeallitasnal az iktatokonyv elétag
mezében helyesen van-e kitoltve az iktatokonyv eldtagja. Ha igen, akkor a
Rendszer/Felhasznéaloi csoportok meniipontban kell ellendrizni, hogy az trlapon
megadott felhasznalok rendelkeznek-e jogosultsaggal a hivatkozott iktatokonyvre.
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69 Irattarazas esetén az alabbi hibaiizenet jelenik meg:

A megadott Ugykdr &s irattarn tétel Hsszerendelés érvenytelen,
kerjlik ellendnzze az Ogyirattérképen.

=

A hibaiizenet abban az esetben jelenik meg, ha az iktatas soran nem megfeleld évhez
tartozo irattari tétel vagy ligykor lett kivalasztva. Ilyen esetben a Listak/FOszamok
meniipontban meg kell nyitni a hibaban érintett iratot, ¢s az irattari jelet ki kell
tordlni, majd Gjra beemelni. A f6szam modositasa gombbal menteni kell a valtozast,
¢s ezt kovetden az irattarazads mar mikodni fog.

70 Hogyan lehet ugyanazt a KRID azonosito szamot két Kiilonbozo
partnerhez rogziteni az Iratkezel6i rendszerben.

Egy KRID azonositd normal esetben kizardlag csak egy partnernél szerepelhet
egyszerre. Abban az esetben, ha egy partnernek tobb alosztalya is van, és ugyanazt
a hivatali kaput hasznéljak, akkor KER azonositéval lehet megkiilonboztetni Gket.
Miutan egy partnernél a partnerkodok fiilon a hivatali kapu mellé ) sorban
rogzitésre kerill egy KER azonositd is, a masik partnerhez mar engedni fogja
rogziteni ugyanazt a hivatali kaput.

71 Abban az esetben, ha az Onkormanyzat tébb hivatali kapuval is
rendelkezik, hol lehet beallitani azt, hogy a levelek melyik hivatali
kapurol keriiljenek kézbesitésre?

Rendszer/Expedialas modja meniipontban lehet felvinni 1) expedidlasi modokat.
Alapértelmezetten ,hivatali kapus kézbesités” néven szerepel egy expedialasi mod,
melyhez ebben a meniipontban lehet hozzarendelni hivatali kaput. Az 6sszes tobbi
hivatali kapuhoz 11j expedialasi modot kell felvinni a rendszerbe, ahol a kiildés mddja
hivatali kapus kézbesités legyen, €s a kiilsé rendszer pedig egy-egy hivatali kapu.
Miutan az expedialasi modok rogzitése megtortént, az irat expedialasa soran ezekbdl
lehet kivalasztani a kiildés maodjat.
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72 Posta altal visszakiildott felvett adatok xml allomdnya nem Keriil
automatikusan betoltésre a postakonyvhoz, hanem az érkeztetés
meniipontban marad, a postakonyv pedig tovabbra is feladhato
statuszban marad a feladhato postakonyvek meniipontban. Hogyan
dolgozhato fel a posta altal visszakiildott dokumentum?

Magyar Posta modositott a visszakiildott dokumentum tipusan, jelenleg a
megszokott xml allomanyt egy masik dokumentumba bedgyazva kiildi el. A
feldolgozashoz egy olyan programra van sziikség, ami alkalmas pdf fajlok
megnyitasara. (bongészd programba épitett pdf olvasé nem megfeleld).

A Posta altal visszakiildott felvett EFJ tételek elnevezésti dokumentumot kell
megnyitni példaul Acrobat Reader segitségével. El6fordulhat, hogy az xml f3jltipus
miatt nem nyilik meg, ilyenkor a f4jl kiterjesztését at kell nevezni xml-rdl pdf-re.

Miutan a dokumentum megnyitasra keriilt, a csatolmanyok fiilre kell kattintani.

( Acrobat readerben bal oldalon lathatd gémkapocs ikon). A csatolmanyok kozott
lathato egy "beagyazott" xml fajl, amit le kell menteni kiilon a szamitogépre.

A lementett xml fajl ezt kovetden fel lehet tolteni a postakonyvhoz, a felvett adatok
feltoltése gombbal.

73 Postakonyv létrehozasa soran az alabbi hibaiizenet jelenik meg:

0 PHP Warning: Trying to access array offset on value of type bool

@ Callstack information

A hiba oka, hogy a Rendszer/Postai megéallapoddsok meniipontban az érintett postai
megallapodasnal nincs bepipalva az alapértelmezett jelzo.
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74 Onkormanyzatnal ellenérzés lesz, melynek soran be kell mutatni az
iratkezeloi rendszer tanusitvanyat is. Hol talalhato az iratkezeloi
rendszer tanudsitvanya?

Az iratkezel6i rendszer tantsitvanya a DMS ONE honlapjarol tolthetd le, amely az
alabbi linken keresztiil érhetd el:
https://dmsone.hu/tanusitvanyok/

75 Rendszer/Urlapautomatizmusok meniipontban be lett allitva az
automatikus iktatas. Az urlap adatait megnyitva azonban az irattipus
mezo0 iiresen maradt és a mezo inaktiv. Hogyan lehetséges szerkeszteni
ezt a mezot?

Az Iratkezeld rendszerben lathatd tlrlapokhoz kozpontilag vannak bedllitva az
irattipusok, ezért nem szerkeszthetd a mezd. Minden tUrlaphoz konkrét koddal
ellatott irattipus tartozik.

Abban az esetben, ha az {irlapnal tires a mez0d, az azt jelenti, hogy a hozza tartozé
irattipus nem talalhat6 a rendszerben. A Rendszer/Irat tipusa meniipontban kell
megkeresni a megfeleld irattipust. Amennyiben 4t van hiizva, meg kell nyitni és ki
kell venni a torlés jelolénégyzetbdl a pipat. Ezt kovetden az tirlapot ki kell kapcsolni
az Urlapautomatizmusok meniipontban, majd visszakapcsolni. Visszakapcsolds utan
az trlapndl az irattipus mezében mar megjelenik a hozza tartozo irattipus.

76 Beérkezo iratok iktatasat kovetoen eddig automatikusan megjelent a
hatosagi adatlap kitolto feliilet, azonban erre mar nem Kkeriil sor. Az
adatlapok kezelése meniipontban sem lathatéak a kitoltendo
adatlapok. Mi ennek az oka?

Jogszabalyi feltételeknek valé megfelelés miatt kizarolag csak kimend iranya
hatarozatok esetében kell hatosagi adatlapot kitdlteni.

77 Listak/Erkeztetések meniipontban nem liathaté az osszes olyan
dokumentum, ami az adott napon érkeztetésre Keriilt.

A hivatkozott meniipontban két jogosultsagot vizsgél a rendszer. E16szor ellendrzi, hogy
a lekérdezd felhasznalonak van-e legalabb olvasasi jogosultsdgra az adott
érkeztetokonyvre. Vizsgéalja tovabbd, hogy van-e hozzaférése ahhoz a szervezeti
egységhez, amelyben az érkeztetés megvaldsult. Ha mindkét feltételnek eleget tett a
felhasznal6, akkor lesz lathat6 szamara az érkeztetett dokumentum.
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78 Az iratkezel0i rendszer alkalmas-e Elektronikus atvételi csomag (SIP)
létrehozasara, kezelésére?

Az Elektronikus atvételi csomag: olyan tomdritetlen allomany, amely egy vagy tobb
elektronikus irat és kapcsol6do metaadataik meghatarozott formatumu és strukturaji, a
levéltari atvétel céljabol Osszekapcsolt egyiittese. Az Iratkezeld szakrendszer SIP
csomag létrehozasara alkalmas.

79 Uj felhasznal6 keriilt rogzitésre a Keretrendszerben, de az Iratkezeld
szakrendszerben szinkronizalast kovetden nem jelenik meg a
felhasznalo, vagy a neve csak a listak funkcioba jelenik meg, de a
feladatban nem.

Kérjiik, ellenérizzék a Keretrendszerben felvitt felhasznalo adatait (Név,
Felhasznalonév). Lehetséges, hogy egy szokoz keriilhetett a név vagy a
felhasznalonév elé, melyet torolni sziikséges. Mentést kovetden az Iratkezeld
szakrendszerben tjra el kell végezni a szinkronizaciot.

80 DHSZ és AVDH Elektronikus alairas elhelyezése fajl méret alapjan

DHSZ clektronikus aldiras hasznalata esetében — melyet az Iratkezeld
szakrendszerben hasznalunk — a maximalis f4jl méret nem haladhatja meg a 70 MB-
t.

AVDH elektronikus alairas hasznalata  esetében (elérési link:
https://magyarorszag.hu/szuf_avdh feltoltes) 100 MB {ol6tt 1is alairhaté a
dokumentum.

81 Kimeng irat kiildés e-mail expedialasi mod: e-mail

T4ajékoztatjuk az onkormanyzatokat, hogy kimend irat e-mailben vald kiildésére
jelenleg az ASP rendszerben nincs lehetéség, mivel az ASP nem rendelkezik a
sziikséges kimend szerverrel. Kérjiik, hogy vaélasszdk a postai, helyi vagy
elektronikus kézbesitési formakat.

82 Postakonyvek torlése

Abban az esetben lehetséges a postakonyv torlése, ha az adott postakdnyvek nem
tartalmaznak kiildeményeket, tehat torlés el6tt kérjiik a kiildemények torlését, azaz
visszaadasat postazasra. Amennyiben iires a postakonyv, a torlés elvégezhetd.
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83 Elektronikus kézbesités hibat ad

Kérjiik az alabbi bedllitasok attekintését:
A HKP -s expedialas modhoz nem allitottak be Kiils6 rendszert.

Kérjiik a Rendszer \ Expedidlas modja menilipontban, amelyik expedialas modot
hasznaljak az elektronikus kézbesitésre, ott sziikséges bedllitani a Rendszer tipusa
legordiilénél, majd elmenteni.

A Rendszer/Torzsadatok/Expedialds modja meniipontban annyi expedialasi méodot
sziikséges rogziteni, ahany HKP kerilt rogzitésre a Rendszer/Kiils6 Rendszer
mentiipontban, €s hasznalni is kivanjak az elektronikus kézbesités folyamatan.

Amennyiben rogzitésre keriiltek az expedialasi modok, ugy az Adészakrendszerben is
azt az Expedidldsi modot (kédot) kell bedllitani, amely az adott dnkorményzat
hasznalni kivan kimend iktataskor.

84 Uj dolgozét rogzitettimk az ASP rendszerben, és az Iratkezel6
szakrendszer nem latja a Kozos Hivatalhoz tartozéo 4 telepiilés
iktatokonyvét, csak egy iktatokonyvet.

A Kiils6 rendszer-felhasznal6 szerv 6sszerendelés meniipontban az iratlogin sorban
allitson be egy szervezeti egységet. Belépést kdvetden a jobb felsd sarokban a
megfeleld szervezeti egység legyen kivalasztva.

85 Rendszer/Helyettesitések meniipontban uj helyettesités rogzitése soran
kizarolag sajat magara vonatkozoan tud beallitani helyettesito személyt.
Hogyan lehet mas felhasznalot megadni helyettesitendo személynek?

Iratkezel6i rendszerben csak az a felhaszndlo tud mas személy részére helyettesitést
beallitani, aki rendelkezik a ,Helyettesités adminisztrator” meniijoggal. A
jogosultsag bedllithatd a Rendszer/felhasznaloi csoportok meniipontban lathatod
csoportok barmelyikében. A csoport megnyitasat kovetden a Menii fiillon a 8414
ko6dt meniijog bekapesolasaval aktivalodik a meniijog.

86 Postai kézbesitésen 1évo iratot szeretne postazni, de postakonyv nem
valaszthato ki. A rendszerben van nyitott konyv, azonban ez a postazas
soran nem lathato. Mi ennek az oka?

Rendszer/Expedialds moddja meniipontban az érintett expedidldsi mddnal nincs
jeldlve, hogy postakdnyvet is haszndlhat. Az érintett meniipontban az expedialasi
moddot megnyitva, a paraméterek gombra kattintva jeldlhetd be a postakonyvet kezel

funkcid.
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87 Irattarban 1évo, lezart foszamra tortént egy iktatas. A foszamot nem
lehet sem lezarni, sem visszahelyezni irattarba, mert az alabbi
hibaiizenet jelenik meg:

Szerver Uzenet

Lezdrt foszdmot nem lehet djra lezdmi! in DokumentumlLezar.common.php:17

Listak/Fészamok meniipontban a fészamot megnyitva megjelenik az Ugyirattérkép.
A fészamnal lathato Tovabbiak gombot lenyitva lathaté lesz egy Ujranyitas gomb.
Ezzel a funkcidval a lezart f6szam visszanyithatd, igy lehetdség lesz ismét lezarni,
¢s irattarba helyezni.

Az Ujranyitas gomb megjelenéséhez a 1518-as meniijogot az Ugyintéz$ csoportnak
sziikséges megadni, ezt kdvetden kell kilépni az Iratkezeld szakrendszerbdl, majd be
kell Iépni az Iratkezeld szakrendszerbe.

A jogosultsdg megadasat kovetden nyissuk meg az lgyirattérképet majd a
"Tovabbiak" funkciot nyissuk le és az "Ujranyitas" funkcioval nyissuk vissza.
Ezt kdvetden zarhato az ligyirat.

88  Csatolmanyok kozé feltoltott dokumentumrol sziikséges hiteles
masolatot késziteni. A csatolmanyt kijelolve azonban a hiteles
masolatkészités funkciogomb inaktiv. Hogyan lehet aktivalni a
funkciot?

A funkcidé hasznalatdhoz meniijogot kell biztositani az érintett felhasznalonak.
Rendszer/Felhasznaloi csoportok meniipontban sziikséges megnyitni azt a csoportot,
amelynek tagjai részére a meniijogot be szeretnénk allitani. Megnyitast kovetden a
menu fiilre kattintva, a keresObe 8312 kodszamot kell megadni. A megjelend talalatot
dupla kattintassal megnyitva, be kell pipalni az olvasas, létrehozés, modositas és
torlés  jelolonégyzetet, ¢€s menteni a  modositast. A szakrendszer
frissitését/tjrainditasat kovetden a funkcidgomb aktiv lesz.
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89  Milyen beallitasok sziikségesek a hiteles masolatkészités
hasznalatahoz?

A hiteles mésolatkészités hasznalatahoz ki kell tolteni a Rendszer/Program meniipontban az
alabbi mezoket:
- Masolatkészitési szabalyzat megnevezése

- Masolatkészitési szabalyzat verziészama
- Masolatkészitési rend elérhetdsége

Rendszer/Felhasznal6i csoportok meniipontban biztositani kell a 8312-es meniijogot, valamint
engedélyezni sziikséges az elektronikus alairas funkciot is.

90 Csatolmanyok kozé feltoltott dokumentumbdl hiteles masolat késziilt.
A masolat zaradékaban azonban a Masolatkészito szervezet
megnevezése rosszul szerepel. Hol lehet beallitani a helyes szervezet
megnevezését?

Rendszer/Program meniipontban a Szervezet adatai mentipontban megadott név keriil be a
zaradék hivatkozott pontjaba.

91 Feltoltott dokumentumrol hiteles masolat elkészitése esetén az alabbi
hibaiizenet jelenik meg:

Szerver Uzenet

Aldirds készités sikertelen! (SOAP error: Belsd DHSZ rendszerhiba.)

A hibaiizenet altalaban akkor jelenik meg, ha elektronikusan aldirt dokumentumrol probal a
felhasznal hitelesitett masolatot késziteni. Elektronikusan alairt dokumentum mar hitelesitettnek
mindsiil, igy abbol nem lehet masolatot késziteni.

A hiteles masolatkészités funkci6 Iényege, hogy olyan dokumentumrol készitsen egy elektronikus
masolatot, amelynek eredeti példanya papir alapon irtak ala.
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92  Uj partner rogzitése esetében a kovetkezé rendszeriizenetet irja ki az
Iratkezelo szakrendszer:

Irdnyitoszam megaddsa kotelezd!
Telepilés megaddsa kotelezd!

A Rendszer/Program meniipontban az alapértelmezett orszagnal az orszagkodot kitordlve, és
iiresen hagyva a rendszer nem fogja kérni kotelezéen az iranyitoszam megadasat.
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