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Tajékoztatd az ASP IRAT szakrendszerben beallitott gépi
hivatali kapuk jelszavanak mddositasarol és a hozza tartozé
beallitasok elvégzésérdl

A tajékoztatot az ASP Iratkezel6 szakrendszer alkalmazas-lizemeltetdje, a
NISZ Zrt. készitette.

Jelen tajékoztatd azon ASP rendszerhez csatlakozott dnkormanyzatok részére
készillt, amelyek részére az altaluk korabban hasznalt, illetve Ujonnan igényelt
webes hivatali kapu kozpontilag kerilt beallitasra gépi kapuként az iratkezel6
szakrendszerben. (Azon Hivatali Kapuk, amelyek a 2018. januar 1-jei éles
indulasra kozpontilag kerliltek beallitasra, illetve amelyeket az 6nkormanyzatok
a Magyar Allamkincstar altal végzett felmérés keretében kértek gépi kapuként
beallitani.)

Figyelem: a gépi (interfész) jelsz6t kizarolag a Kapcsolattarté szerepkorben
lévé felhaszndlé tudja megvaltoztatni. A gépi (interfész) jelszé kizarolag
azoknal a hivatali kapuknadl jelenik meg, ahol beallitasra kerilt a gépi
(interfészes) csatlakozas is.
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A beallitas folyamata a K6zponti Rendszerben

1. A Hivatali Kapu kapcsolattartoja lépjen be a https://tarhely.gov.hu oldalon az lgyfélkapus
fidkjaba.
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https://tarhely.gov.hu/

3. A Hivatali kapu adminisztracid részben vdlassza ki azt a hivatali kaput, aminek a gépi
(interfész) jelszavat meg szeretné adni, majd kattintson a hosszu nevére.

Ertesitési tarhely adminisztracié

VISELT NEV TARHELY CiM ELNEVEZESE E-MAIL ALAPERTELMEZETT

értesitési tarhely v

Perkapu adminisztracio

Hivatali kapu adminisztracio

ROVID NEV HOSSZU NEV E-MAIL LETREHOZAS DATUMA STATUSZ
ASPINT2 ASP integracids sik teszt hivatal 2 2017-09-06 00:00:00 Aktiv
ASPINT1 ASP integraciés sik teszt hivatal 1 2017-09-06 00:00:00 Aktiv

4. A Hivatali kapu részletek oldalon kattintson a ceruza ikonra

Hivatali kapu részletek

HOSSZU NEV
ASP integracios sik teszt hivatal 2

AKTIV
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E-MAIL

Ugykezelok




5. A Gépi (interfész) jelszava mez6ben adja meg a jelszot, majd a Jelsz6 megerdsitése mezében
adja meg ugyanazt a jelszot.

Hivatali kapu adatainak médositasa

Rovid név ASPINT2 0

m ASP integracios sik teszt hivatal 2 (i )

Gépi interfész jelszava

Jelsz6 megerdsitése

MENTES Mégsem

6. Kattintson a Mentés gombra.

Beallitas az iratkezel$ szakrendszerben

A Kozponti rendszerben torténd jelszévaltoztatast kdvetben az Ujonnan megadott jelszét az ASP
Iratkezel6 szakrendszerben is sziikséges atvezetni.

Figyelem: A beadllitasokat csak adminisztrator szerepkorrel rendelkezd felhasznalé hajthatja végre!

1. Lépjen be az iratkezel6 Rendszer menijébe.
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2. A Rendszer menl Bedllitasok részében vélassza ki a Kilsé rendszer menipontot. Majd ezt

kovetéen a modositdssal érintett Hivatali Kapura kattintva megnyilik az érintett Kilsé
rendszer beallitdsok felugrd ablak. Itt kell megadni az (] jelszot a Hivatali Kapu jelszé sorban.
A valtozdsokat Rendben gomb megnyomasaval lehet véglegesiteni.
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Q) Rendszer 1/10 kivilasztva a lista az elsd 1000 taldlstot tartalmazza

Figyelem! Amennyiben nem sikeriil a jelsz6moédositds a tarhely.gov.hu oldalon, kérjiik,
hogy a helpdesk@nisz.hu e-mail cimre eljuttatott e-mailben is kérhetnek jelszomddositas.
A levélben legyen feltiintetve a Hivatali kapu neve, kapcsolattarté neve,
mobiltelefonszama. Az Uj jelsz6t a NISZ Zrt. kollégai sms-ben fogjak megkiildeni Ondknek.
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Uj gépi hivatali kapu kézponti felvétel esetén

Amennyiben kézpontilag allitottak be Onéknek gépi Hivatali Kaput, vagy koézpontilag keriilt a mar
meglévé Hivatali Kapujuk jelszava megvaltoztatasra, ugy sziikséges az Uj Hivatali Kapu adatainak
megerdsitése az Iratkezel6 Szakrendszerben. Ennek [épéseit az alabbi pontok foglaljak 6ssze.
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Figyelem: A jovahagyast/megerdsitést csak adminisztrator szerepkorrel rendelkezé felhasznalé
hajthatja végre!

1. Lépjen be az iratkezel6 Rendszer menijébe.

. Beérkezett vevény (
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e Vevények kezelése
Irattarazas

' Hataridd nyilvantartis
W Irattdrazds

" TIratkiadas

Iratraktarozas

Eseti feladatok v

[l

Dokumentumtar

~" Feladatok

Listdk

Nyomtatvanyok

2. A Rendszer menil Beallitdsok részében vdlassza ki a Kiils6 rendszer meniipontot.

3. Kattintson a mddositassal érintett Hivatali Kapura. Ekkor megnyilik az érintett Kiilsé rendszer
beadllitasok felugrod ablak. Itt kell megadni az Uj jelszot a Hivatali Kapu jelszé sorban.
A valtozdsokat Rendben gomb megnyomasaval lehet véglegesiteni.
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Erkeztetd csoport részére jogosultsag bedllitas az Gj HKP-ra

Figyelem! Az alabbi beallitast Adminisztratori jogkorrel rendelkezé kolléga tudja elvégezni!

Rendszer/Bedllitasok/Felhasznaldi csoportok
Dupla kattintdssal nyissuk meg az Erkeztetd csoportot.
A ,Kilsé rendszer” oszlopra navigdljunk at, és az Uj HKP-t dupla kattintdssal nyissuk meg:

Adjunk jogot és a Rendben gombbal mentsiik a beallitast.
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Ezen beallitas elvégzése utan a Feladatok/Erkeztetés meniiben a dokumentumok érkeztetését tudjuk
elvégezni.

Expedialasi méd beallitas az Gj HKP-ra

Figyelem! Az Alabbi beallitast Adminisztratori jogkorrel rendelkezé kolléga tudja elvégezni!

Amennyiben tobb Hivatali kapu keriilt bedllitdsra, és elektronikus kézbesitéssel dokumentumot
szeretnénk kildeni partnereink részére barmely rogzitett hivatali kapurdl, sziilkséges elkiloniteni
egymastdl azokat. Ezért fontos, hogy mindegyik Hivatali kapunak kilén-kilon legyen expedidldsi mod
rogzitve: Kimend irat keletkezésekor, pdf csatolas utan szlikséges kivalasztani az expedialdsi médot,
mely magaba foglalja, hogy mely Hivatali kapurdl kerl kikildésre a dokumentum.

Rendszer/Térzsadatok/Expedialds mddja meniiben az ,Uj” gomb hasznalataval tudunk expedilasi
madot rogziteni:

Név: Hivatali kapu + az Uj HKP-nk rovid neve

Kdéd: Soron kovetkezé sorszam (Kéd oszlopban szerepld kdvetkez6 sorszam)

Fizikai kiildési mod: Hivatali kapus kézbesités

Alapértelmezett adathordozé: KRX boriték

Rendszer tipus: Valasszuk ki azon hivatali kapu nevét, melyrél dokumentumot szeretnénk kildeni és
még nem kerlilt beallitasra expedialasi mod (Név)
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O | név | Kéd | Automatikus...| Integrécdm...| Fizikai kiildési méd
Postaval kézbesitendd oL nem nem Postai kézbesités
Kiilén kézbesitendd Qo2 nem nem Kiilén kézbesités
Futarszolgalattal kézbesitendd 003 nem nem Kiilén kézbesités
Hivatali kapu ASPTAG 004 nem nem Hivatali kapus kézbe..
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Név *
Kod *
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Integracid miatt nincs elvégezve
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Alapértelmezett adathordozd

Rendszer tipus
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|
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I Hivatali kapus kézbesités

| KR boriték
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Annyi expedidlasi mod keriljon rogzitésre, ahany gépi Hivatali kapuval rendelkezik a hivatal.
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