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Tajékoztaté a tértivevényes levélszolgaltatasokhoz
kapcsolodo kézbesitési igazolasokrol

A levélterméket feladé dnkormanyzatok szamara 2020. jualius 1-t6l at kell térnitk az elektronikus
feladodjegyzék haszndlatara, és ezzel egyid6ben a Hivatalos iratok esetén megsz(inik a papir alapu
tértivevény hasznalatanak lehetGsége. A Magyar Posta Zrt. (a tovabbiakban: Posta) a feladd részére
elektronikus uton megkiild6tt Elektronikus Kézbesitési Igazoldssal (EKI-vel) igazolja a kiildemény
sikeres vagy sikertelen kézbesitését. Ezen feliil a papir alapu postakoényv esetén a Magyar Posta
bizonyos killdeményekre plusz dijat fog felszdmolni. A részletes arazdst és leirdst a Posta honlapjan
lehet megtekinteni.

Az elektronikus feladdjegyzék elGallitasa torténhet ASP-n kivili megoldassal is, am ebben az esetben
afelhaszndlé nemrészesiilaz ASP IRAT altal nyujtott automatizmusok nyujtotta el6nydkbél, mint pl.
avisszaérkez6 EKI-k automatikus csatoldsa a kikiildott irathoz.

Informacidok a Magyar Postatol

= Hivatalos irat feladasa elektronikus feladdjegyzékkel
= Jalius 1-t6l hatalyos levélpostai valtozasok
=  Kedvezbbb dijulesz az elektronikus levélfeladas

Amennyiben nemrendelkeznek szerz6déssel, nem sziikséges szerz6dést kotni és a Posta honlapjan
regisztralni hivatali kaput.

Amennyiben készpénzes Ugyfél ASP-bdl postdz, gy az Ggyfélnek a postahelytdl kell azonositot
igényelnie (mind az RL,EL,RR, stbfizikai, intervallumos, mind a KA, ami csak intervallumosan |étezik a
postahelyrél kérhetd). A helyi posta létrehozza az Ugyfelet az igénylést leadd postai
Ugyfélrendszerben, azaz egy kézponti e-mail cimre megkiildi az igényt irdsban. Az igényléshez a
kovetkez6 adatok megaddsasziikséges: igénylS postahely neve, afeladd (igényl6 ligyfél) neve, feladd
(igényld lgyfél) cime vagy a telephely cime. A postai rendszerben az ligyfél Iétrehozasat kbvetSen
(dltaldban 1-2 munkanap) tudja az Ggyfél részére az igényelt killdeményazonositdkat kiosztani.

K6z0s Hivatalok estén van lehetdség kozos hivatal nevében akdregy szerz6dés megkotéséreis. Ebben
az esetben a f6 szerz6d6 kapja az elszamol6 szamlakat is. A tagintézményeknek —ilyen szerz6dés
esetén - a f6 szerz6d6 vevdékddjara kell inditaniuk sajat feladdsaikat. Amennyiben ez igy nem
megfelel§, tagintézményenként is miikodhet a szerz6déskotés (2 szerz6d6, 2 vevEkdd,
vev6kddonként kiilon szamla). Mindkét szerz6dési mdédnal a szerz8d6 feleknek meg kell felelni -
forgalom tekintetében - a dijhiteles szerz6déskotési feltételeknek.

Csak és kizardélag a Postatdl kapott ragszdmtartomanyt vagy ragszamtekercset lehet haszndlni!
Kiemelten kérjuk, hogy fiktiv tartomanyokat ne hasznaljanak!
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A postai szerz6déssel nem rendelkezé hivatalok részére is van lehetGség ragszamtartomanyok

haszndlatara. Pontosabb irdnymutatast ezzel kapcsolatban az uzleti.ugyfelszolgalat@posta.hu cimen
lehet kérni.

ASP-n kiviili megoldassal térténé postazas esetén elvégzendo
feladatok

1. Postakonyvkitoltéseanem ASP-srendszerben.
2. Elektronikus Kézbesitésilgazoldsok kezelése, amennyiben azokat hivatali kapura kérik vissza:
a. Feladatok/Erkeztetés meniibe érkezett EKI-k letdltése és taroldsa, és/vagy
alszdmhoz csatoldsa csatolmanyként.
b. Vevényadatokkit6ltése azIRATrendszerben, amennyiben vannak.
Fentiek utdn Feladatok / Erkeztetés meniibe érkezett sorok torlése. Figyelem! Ezt
csak akkor végezzékel, ha az EKI-ket lementették vagy alszamhoz csatoltak!

Elofeltételek, altalanos beallitasok

A szolgaltatds igénybevételéhez az IRAT szakrendszerben rendszeradminisztratori jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznaldnak az aldbbi bedllitasokat sziikséges elvégezni.

(D Felhivjuk figyelmét, hogy a fellileten megjelené gombok, meniipontok, valamint azok
elnevezései eltérhetnek a felhaszndléi  jogosultsigok a rendszer testreszabdsdnak
flggvényében!

Expedialasi médok frissitése /beallitasa

Amennyiben volt mar korabban beallitott expedidldsi mddja akkor szlikséges frissiteni, hanem, akkor
fel kell venni a kovetkez6k szerint.

Amennyiben ezeket beallitja, és kimend irat iktatasa soran ezt az expedidlasi mdédot hasznalja, akkor
postdzas sordn nem sziikséges ezeket az adatokat Ujra megadni, igy id6t nyerhet. Az expedidlasi méd
kildeménytipusonként is rogzithetd, pl.: Hivatalos irat (A/1), Ajanlott és els6bbségi, Hagyomanyos
levél, stb. A példdban ujrégzitéséhez a Hivatalos irat és az Ajdnlott és els6bbségi keriil bemutatdsra,
a mddositdsndl pedig csak Hivatalos irat.

1/A: j felvétele (Hivatalos Irat)

A Rendszer/Torzsadatok/Expedialds médja meniipontban kattintson az Ujgombra. Adja mega nevet,
kddot (eztetszbleges lehet), a Fizikai kiildési modnal Postai kézbesitést valassza ki, adathordozéonak
papirt jeldljon, majd kattintson a Paraméterek gombra.
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Expedidlds mod karbantartds

Expedidlds mdd karbantartas

Név * Posta - Hivatalos irat (4/1)
Kéd *  hiv_irat
Automatikus kézbesités ]

Integrécidé miatt nincs elvégezve [

Fizikai kiildési méd *  Postai kézbesités v
Alapértelmezett adathordozd | papir v
Rendszer tipus = <Nincs kivdlasztva= v

Paraméterek

PARAMETEREK RENDBEN | MEGSEM |
-

Vilasszakia kiildemény tipusat, sulyformatumot, pipaljabe a ,,Postakdnyvet kezel” jel6l6négyzetet,
valassza ki a megallapodasazonositdt (ez opcionalis). Ezt kovet6en a killdeményhez tartozé Postai
szolgdltatasokat kell rogziteni, ehhez kattintson a ceruza jelre.

Postai kézbesités

Postai kézbesités

Kildemény tipus = Hivatalos irat (A/1)
Suly / Formatum | 2 kg-ig
Postai szolgditatdsck

Postakanyvet kezel

Postai megdllapodds

% Budajend Postai megdllapodds
azonositd

RENDBEN | MEGSEM I
#] /]

Viélassza ki a hasznalandé szolgaltatasokat (Ajanlott, Tértivevény), majd a képen lathaté mddon
valassza ki az Elektronikus Kézbesitési Igazoldsok visszakiildési mddjat. A Posta az itt megadottak
alapjan fogja visszakildeni az EKI-ket.
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Figyelem! A , Papir nyomtatas (Hivatalos irat)” opcié esetén a Magyar Posta 45 Ft kiildeménydijat
fog felszamolni killdeményenként, ezért javasoljuk ennek hasznalatat mell6zni!

Postai szolgdltatdsok

] Elsébbségi
Ajanlott

Tértivevény Papir nyomtatds (Hivat v | <Alapértelmezett> v
Papir nyomtatds [Hivatalos irat)

Sajdt kézbe

FTP szerver

Ertéknyilvanitds E-mail
Hivatali kapu
L] Utdnvétel postahu

Csatolt papir tértivevény (Nem hivatalos irat)

Gépi feldolgozdsra alkalmas

Postai lezdrds

Kiviteli vamkezelés (KKO okmdny)

Kiviteli vamkezelés (pdtlap kidllitdsa)

Ertéknyilvanitott vdlaszkilldemény

RENDBEN | MEGSEM |
4

A szerz6déssel rendelkez6 hivatalok, amennyiben regisztraltak hivatali kapujukat a Postanal, Ggy
hivatali kapu valasztasa esetén a masodik legérdiil6 listat hagyjak alapértelmezetten, annak
haszndlata nem sziikséges!

Postai szolgdltatdsok

[ Elsébbségi
Ajanlott

B2 Tértivevény Hivatali kapu v | <Alapértelmezett> v

[ Sajdt kézbe
[

] Ertéknyilvdnitds

[ utdnvétel
Amennyiben nem regisztraltak sem probléma, ebben az esetben kérjiik valasszak ki a rendszerben
lévé hivatali kapuk kozil azt, amelyikre az EKI-ket vissza kivanjak kapni (lenti kép). Ezen bedllitas
nélkil ezt egyesével vagy csoportos postazas esetén csoportosan kell megadni.

Postai szolgdltatdsok

[ Elsébbségi
Ajanlott
Tértivevény Hivatali kapu v | ASPINTZ2 (417000356) v

[] Sajét kézbe

71 Frréknvilvanitds
A szerz6déssel nem rendelkez6k ide kapcsolddo feladatait a kovetkezd alcimeknél talaljak:

e Szerz6déssel NEMrendelkezd Onallé Polgarmesteri Hivatal, aki kordbban NEMvette igénybe
az EFJ-t és a feladdjegyzéket hivatali kapun kildi a Posta részére.
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e Szerz6déssel NEMrendelkezé Onallé Polgarmesteri Hivatal, aki korabban NEMvette igénybe
az EFJ-t és a feladdjegyzéket emailen kildi a Posta részére.

Ha mindent elvégzett, aRendben gombokkal mentse el az ablakok tartalmat. Az expedialdsi mdédnal
lathatdk a megadott paraméterek.

Expedidlds méd karbantartds

Expedidlas méd karbantartds

Név * Posta - Hivatalos irat (4/1)
Kéd *  hiv_irat
Automatikus kézbesités [
Integrdcié miatt nincs elvégezve [_]

Fizikai kiildési méd *  Postai kézbesités ~

<

Alapértelmezett adathordozd | papir

Rendszer tipus  <Nincs kivdlasziva> N

Kuldemény tipus: Hivatalos irat (A/L1)
Stly / Formdtum: 2 kg-ig

Paraméterek Postai szolgdltatdsok: K_AJN, K_TEV(4)i0)
Postakonyvet kezel: igen
Postai megdllapodds azonosftd: Budajend Pestai megdllapodds A

4

PARAMETEREK RENDBEN MEGSEM

1/B:1j felvétele (Ajanlott, EIs6bbségi)

A Rendszer/Toérzsadatok/Expedialds médja meniipontban kattintson az Uj gombra. Adja mega nevet,
kddot (eztetszbleges lehet), a Fizikai kiildési moédnal Postai kézbesitést valassza ki, adathordozénak
papirt jel6ljon, majd kattintson a Paraméterek gombra.

Expedidlds méd karbantartds

Expedidlds méd karbantartds

Név* Posta - Ajdnlott, elsébbségi
Kéd * ajanlott_elsobbsegi

Automatikus kézbesités [

Integrdcié miatt nincs elvégezve [

Fizikai kiildési méd * Postai kézbesités v
Alapértelmezett adathordozé | papir v
Rendszer tipus | <Nincs kivdlasztva> v

Paraméterek

PARAMETEREK RENDBEN | MEGSEM |
4
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Vidlasszakia kiildemény tipusat, sulyformatumot, pipaljabe a ,Postakonyvet kezel” jel6l6négyzetet,
valassza ki a megallapoddsazonositét (ez opcionadlis). Ezt kbvetSen a kildeményhez tartozé Postai

szolgaltatdsokat kell rogziteni, ehhez kattintson a ceruza jelre.

Postai kézbes(tés

Postai kézbesités

Kldemény tipus | Levél, Levelezdlap, Képes levelezSlap - Belfaldre v

Sty / Formétum | 50 g-ig ~

Postai szolgdltatdsok B

Postakényvet kezel

Postai megdllapodds

... Budajend Postai megdllapodds ~
azonositd

Vilasszakia hasznalandd szolgéltatasokat (ElsGbbségi, Ajanlott).

Postai szolgdltatdsok

Elsdbbségi

Ajdnlott

[0 Tértivevény Papir nyomtatds (Hivat v | <Alapértelmezett> ~
(
(

] Sajdt kézbe

] Ertéknyilvanitds
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] Kiviteli vémkezelés (KKO okmdny)

] Kiviteli vdmkezelés (pétlap kidllitdsa)

] Ertéknyilvénitott vélaszkuldemény

RENDBEN MEGSEM I
)

Ha mindentelvégzett, aRendben gombokkal mentse el az ablakok tartalmat. Az expedidlasi médnal
|athatdk a megadott paraméterek.

Expedidlds méd karbantartds

Expedidlas méd karbantartas

Név * Posta - Ajdnlott. elsébbségi
Kéd * ajanlott_elsobbsegi
Automatikus kézbesités [
Integrdcié miatt nincs elvégezve [

Fizikai kuldési méd *  Postai kézbesités v

<

Alapértelmezett adathordozd  papir

Rendszer tipus_ <Nincs kivdlasztvas v

Kiildemény tipus: Levél, Levelezdlap, Képes levelezdlap - Belféldre
Suly / Formatum: 50 g-ig
Paraméterek Postai szolgdltatdsok: K_PRI K_AJN
Postakényvet kezel: igen
Postai megdllapedds azonositd: Budajend Postai megdllapodds ~
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2: modositas

A Rendszer/Torzsadatok/Expedialas mddja menilipontban vélassza ki a frissiteni kivant expediélasi
maodot és kattintson rad duplan.

Amennyiben aParaméterekben |év6 Postaiszolgdltatasok kozott TEV(1) vagy TEV(4) szerepel, kérjik
mindenképpen frissitsék.

Expedidlds mod karbantartds

Expedialds méd karbantartds

Név* Postaval kézbesitendd
Kéd * 001
Automatikus kézbesités [

Integrdcié miatt nincs elvégezve ]

Fizikai killdési méd * Postai kézbesités ~
Alapértelmezett adathordozd  papir ~
Rendszer tipus  <Mincs kivdlasztva> ~

Taralt ()

Kuldemény tipus: Hivatalos irat (A7L)
Suly / Formatum: 2 kg-ig
Parométerek Postai szolgdltatdsok: K,AJN
Postakdnyvet kezel: igen
Postai megdllapodds azonesitd: Budajend Postai megdllapodds

b

PARAMETEREK RENDBEN | MEGSEM |
4]

Kattintsanak a Paraméterek gombra, majd a Postai szolgaltatdsok mellett talalhaté ceruzaikonra.

Postai kézbesités

Postai kézbesités

Kildemény tipus = Hivatalos irat (A1) W

Sily / Formdtum | 2 kg-ig ~

Postai szolgdltotdsok  K_AJN, K_TEV(1) g
Postakanyvet kezel

Postai megdllapodds

.. Budajend Postai megdllapodds v
azonosito

Vdlassza ki az Elektronikus Kézbesitési Igazoldsok visszakildési modjat. A Posta az itt megadottak
alapjan fogja visszakildeni az EKI-ket.

Figyelem! A , Papir nyomtatas (Hivatalos irat)” opcié esetén a Magyar Posta 45 Ft kiildeménydijat
fog felszamolni kiildeményenként, ezért javasoljuk ennek hasznalatat mell6zni!
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Postai szolgdltatdsok

[] Elsdbbségi
Ajanlott

Tertiveveny Papir nyomtatds (Hivai v || <Alopértelmezett> ~
Papir nyomtatds (Hivatalos irat)

Sajat kézbe

FTP szerver
Ertéknyilvanitds E-mail
Hivatali kapu
posta.hu
Csatolt papir tértivevény (Nem hivatalos irat)

Utdnvétel

Gépi feldolgozdsra alkalmas

Postai lezdrds

Kiviteli vamkezelés (KKO okmany)

Kiviteli vamkezelés (potlap kidllitdsa)

Ertéknyilvanitott vdlaszkildemény

RENDBEN | MEGSEM |
-

A szerz6déssel rendelkez6 hivatalok, amennyiben regisztraltak hivatali kapujukat a Postanal, tgy
hivatali kapu valasztasa esetén a masodik legérdiilé listat hagyjak alapértelmezetten, annak
haszndlata nem sziikséges!

Postai szolgdltatdsok

[ Elsébbségi
Ajanlott

Tértivevény Hivatali kapu v | <Alupértelmezett> ~

[] Sojdt kézbe

[ Ertéknyilvénitds

[ Utdnvétel
Amennyiben nem regisztraltak sem probléma, ebben az esetben kérjiik valasszak ki a rendszerben
1év6 hivatali kapuk koziil azt, amelyikre az EKI-ket vissza kivanjak kapni (lenti kép). Ezen beallitas
nélkiil ezt egyesével vagy csoportos postazas esetén csoportosan kell megadni.

Postai szolgdltatdsok

[[] Eisébbségi
Ajdnlott

Tértiveveny Hivatali kapu ~ | ASPINT2 (4170003586) v

[ sajét kézbe

7] Freéknvilvanftds
A szerz6déssel nem rendelkez6k ide kapcsolddo feladatait a kévetkezd alcimek alatt taldljak:

e Szerz6déssel NEMrendelkezd Onallé Polgarmesteri Hivatal, aki kordbban NEMvette igénybe
az EFJ-t és a feladdjegyzéket hivatali kapun kiildi a Posta részére.

e Szerz6déssel NEMrendelkezé Onalld Polgarmesteri Hivatal, aki korabban NEMvette igénybe

az EFJ-t és a feladdjegyzéket emailen kildi a Posta részére.
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Ha mindent elvégzett aRendben gombokkal mentse el az ablakok tartalmat. Az expedidlasi modnal,
lathaték a megadott paraméterek. Alapértelmezett hivatalikapu esetén TEV(4)(0), egyéb kivalasztott
hivatali kapu esetén a masodik képen lathato TEV(4)(kivalasztott hivatali kapu KRID-ja)

Expedidlds méd karbantartds

Expedidlds méd karbantartds

Név * Postdval kézbesitendd
Kéd * 001
Automatikus kézbesités (]

Integrdcié miatt nincs elvégezve [

Fizikai kuldési méd *  Postai kézbesités v
Alapértelmezett adathordozdé  papir v
Rendszer tipus  <Nincs kivdlasztva> v

Toralt ()
Kildemény tipus: Hivatalos irat (A/1) -

Stly / Formdtum: 2 kg-ig
Paraméterek Postai szalgdltatdsak: KLAJNJK_TEV(4)(0)
Postakényvet kezel igen h

Postai megdllapodds azonositd: Budajend Postai megdllapodas

Kiildemény tipus: Hivatalos irat (A1) -
Sdly / Formdtum: 2 kg-ig

Paraméterek Postai szolgdltatdsok: K_AJN, K_TEV(4)(412080957)
Postakényvet kezel: igen
Postai megdllopodds azonositd: Budajend Postai megdllopodds v

Postai dijtétel feltoltése:

Az Alkalmazaskozpont honlap Dokumentumtarban taldlhatéd postai_dijtetelek_20200701.xIsx
feltoltése KOTELEZO. A feltoltést a Rendszer/Torzsadatok/Postai dijtételek meniipontban lehet
elvégezni.

Postai dijtétel

001 Levél, Levelezdlap, Képes levelezdlap - Belfdldre -

002 Levél, Levelezdlap, Képes levelezdlop - Eurdpai orszdgok

003 Levél, Levelezdlap, Képes levelezdlap - Eqyéb kilfaldre

007 "M" Zsdk - Eurdpail orszdgokba

oos "M" Zsdk - Egyéb kilfdldre

009 Nemzetkdzi cimzett rekldmkildemény - Eurdpai orszdgo.

010 Nemzetkdzi cimzett rekldmkildemény - Eqyéb kilfaldre

011 Hivatalos irat (A/1)

17 Vaknk frden - Relfaldre e

1/26 kivdlasztva @ lista az elsé 1000 toldlat . 255ms+161ms 1/1 (26) 1. oldal

QOsszes l‘lABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY@
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A feltoltés akkor sikeres és a dijszamitas akkor fog jol mikodni, ha az egyes kiildeménytipusokra
dupléan kattintva a felugré dijtablazatban a Papiralapu és Elektronikus fulon is szerepelnek adatok.

Kildeménytipus médositasa

Koldeménytipus médositdsa

i Kiildeménytipus adatai
# Killdeménytipus adatai
Név
Név
Kéd
Kéd
Popirolopi  Elektronikus
Fopiralopd  Elektranikus
SilyFarmétum Alap Elsdbbsigi Ajdnert Tértivevény Sojdtkizbe  Ertdknyilvénitds
SilyiFormétum Hap Elsbbségi Ajénlott Tértiveviny Sojétkézbe  Ertéknyilvinitds
W04g-g 18 +440 L 0 «0
2094 130 180 405 <275 0 <0
S0g-ig 185 +440 5 0 -0
50g-ig 130 180 +405 4275 50
S00g-ig 51 +440 90 0 ) -0
500g-ig 385 510 405 275 0
1185 1480 +440 290 0 0 -0
2kg-ig 1180 1485 +405 +0
+0 +0 0 «0
Skg-ig +0 +0 @ -0 “0
« -0 0 0 -0
7o +0 0 0 0 0 0
« 0 0 0 ") 0
10kg-ig 0 «0 0 0 0
0 0 o i 0 0
20 kg-ig 0 0 o 0 0 0 0
20kgg 0 “ +0 @ ‘0 @ @
20kg-ig +0 +0 0 0 -0
Leveleziiop 135 185 +405 75 0 0 -0
Levelezdlap 130 180 +405 +275 +0 +0 0
’
v

Szervezetadatainak megadasa

Az elektronikus feladdjegyzék (atovabbiakban: EFJ) valtozasanak kovetkeztében részletesebb feladd
cimadatok megadasara van lehetdség, amelyet a szoftverben 2 médon lehet rogziteni:

A Rendszerfémen Beallitadsok/Program meniben vagy a Szervezet adatai fulre kattintva szlikséges
kitolteniaSzervezetre vonatkozd szlikséges adatokat, vagy a Program bedllitasai kozotta,Szervezet’
szoéra szlirve a cim-adatokat egyesével lehet rogziteni.

Rendszer

Program

Szervezet adatai

= Bedllitdsok
A Felhaszndlok

& Szervezeti egységek
= Erkeztetdhelyek

=]

Szervezetneve DMS One Zrt

@ Szervezet adatai o Névjegy

W Iktotdhelyek [1 | Tulajdonsdg Kategdria Telepiilés |Pécs
W@ Felhaszndldi csopor...
Szervezet ajtd Szervezet adatai rényftdszdm 7630
% Szervezet - felhaszn...
& Kilsd rendszerFelh... Szervezet e-mail cime Szervezet adatai Kozterilet neve |Almos
A" Elektronikus aldirdsok Szervezet emelet Szervezet adatai
Kiozterilet tipusa | utca
Kalsé rendszer . = =
Szervezet épiilet Szervezet adatai
@ Egyéni bedlitdsok Hdzszdm 3
1 Helyettesités Szervezet/Felhaszndld kivdlasztds .. Program mikadés - -
Szervezet épillet
& Egyedi adatmezdk Szervezet hdzszdm Szervezet adatai
= Irattlpus odatmezék Szervezet lépesthdz
o e od o Szervezet irdnyitdszdm Szervezet adatai
£ Specidlis adatmez P rezet Jet
*, Feladatkezeld Szervezet kéd Progrom mikadés EeTvERE EmEE
= Dokumentumtdr Szervezet kizterilet név Szervezet adatai Szervezet gjtd
* Gyorskitoité mezéi Szerveret kizteriilet tipus Szervezet adatai Szervezet postafitk
¥ Workflow sablon
¥ Ldssck még sablon Szervezet lépcsthdz Szervezet adatai vezetd Valaki Géza
v Szervezet megnevezése Szerverzet adatai KSH megyekdd
Feladatok stafi
\/ Szervezet postafidk Szervezet adatai Telepiléskéd* 000000000
= Listdk Szervezet telepulés Szervezet adatai o it [o0000000
= =5 MAK azonos
Szervezet vezetbje Szervezet odatai |
[E] Nyomtatvanyok 1124 —— KER ozonositd
(L Rendszer Osszes # A B € D E F G H E-mail dm |info@dmsone.hu|

RENDBEN
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Postai megallapodasok médositasa, rogzitése

A Rendszer mentliben |év6 Szervezet adatainak kitoltése nélkil minden meglévd, illetve jonnan
rogzitésre keriil6 Postai megallapodasnadl szlikséges az aldbbi adatokat megadni, mddositani:

e Kod: Egyéni azonositd, a program m(ikodését nem befolyasolja.

e Név: Postakonyv létrehozasakor a ,Postai megallapodasok” legordiil6 mez6ben fog
megjelenni.

e |ktatohely: Itt megadhatjuk az altalunk szabadon kivélasztott iktatéhelyet. Az itt
megadottiktatdhelyhez tartozd szervezeti egységek tagjai lathatjdk a megallapoddashoz
tartozé postakonyveket.

o Felvevd posta neve: Azon posta rovid elnevezése, ahol a killdeményeket feladjak. Pl.:
Budajend 2. posta

e Feladod név: A feladd neve (megdllapoddson szerepel).

¢ Feladd e-mail cim: a feladé e-mail cime.

e Feladd iranyitészam: A feladé iranyitdszama (megallapodason szerepel).
e Feladd helység: A feladd helysége (megéllapodason szerepel).

e Feladd kézelebbi cim: A feladd teljes cime (megallapodason szerepel).
o Feladd Kozteriilet név: A kozterilet neve.

e Feladé kézteriilet tipusa

e Felad6 hazszam

e Feladé Epiilet

e Feladd Lépcs6haz

e Feladd Emelet

e Feladd Ajté

e Postafiok: Feladd postafidkja.

e Vevdkadd: A feladd postai vevékddja (megallapodason szerepel). 10 karakter, ha nincs
annyi, 2db 0-val ki kell egésziteni az elejét.

Szerz6déssel nem rendelkez6 hivatalok esetén: 10 db 9-es (9999999999)

e Maegallapodas: A postai megallapodas azonositdja (megallapoddason szerepel).
Szerz6déssel nem rendelkezd hivatalok esetén: 8 db 9-es (99999999)

e Engedélyszam: Az EFJ engedélyszama, kozpontilag: 13985/2020

e Fizetésimod: A megdllapodasban feltlintetett fizetési mdd (megallapodason szerepel).

e POSTA KRID: A Magyar Posta KRID-je, ahova az EFJ-t kiildi a rendszer. Orszdgosan
egységes, jelenleg ez a: 326773742

e Kiildéshez hasznalt rendszer: Azon IRAT-ba rogzitett hivatali kapu, amelyen az EFJ-t a
szervezet kildeni szeretné.

e Alapértelmezett: Amennyiben alapértelmezetté allitjuk a megallapodast, abban az
esetbenarendszereztapostai megallapodast ajanljafel postakd nyv létrehozasakor. Egy
db postai megallapodas esetén célszerd bejeldlni!
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Postai megdllapodds mddositdsa

Postai megdllopodds médositdsa

Kéd* 0z
Név *  Budajent Postai megdllapodés
Iktatéhely *  Budajend iktatshely h
Felvevé posta neve | Budajens 1 posta
Feladé név  Polgdrmesteri Hivatel Budajend
Feladé e-mail cime  feladoemail@sxyz.hu
Felodd indnyftdszdm 1031
Felodd helység  Budajent
Kozelebbi cim | Fé akna 1-3
Kozterllet név F6
Kozterilettipus | ckna -
Hdzszdm 1-3
Epiilet
Lépcséhaz
Emelet
Ajtd
Postafidk
Vevdkdd 0010102988
Megdllapodés 10460225
Engedélyszdm
Fizetési méd  utalds
Posta KRID 326773742

Kuldéshez haszndlt rendszer  ASPINTZ hd
Alopértelmezett

Uj meniijogok beallitasa
Sziikséges apostazast végzknek beallitani az aldbbi meniijogokat:
e 2905 — Beérkezettjegyzék azonositd

e 2906 — Feladhaté postakdnyvek
e 2907 - Felvettadatok feltoltése

Hivatali kapun keresztiili EF] bekiildéshez szilikséges beallitasok

A Postai megadllapoddson sziikséges beallitani, hogy mely hivatali kapun keresztiil térténjen az EFJ
bekiildése. Ehhez a Postai megallapodas(ok)on a ,Kildéshez hasznalt rendszer”-nél az IRAT-ban
rogzitett gépi hivataluk kapuk kozul szlikséges 1-et valasztani.

Tovabbi adminisztrativ feladatok

Hivatali kapu regisztralasa a Postanal - opcionalis, de szerzédéssel rendelkez6k esetén
javasolt

A kézbesitésiigazolasok atvételéhez a Magyar Posta Zrt. biztositjaa szerz6déssel rendelkezd, hivatali
kaput hasznalé partnereinek, hogy az altaluk megadott KRID-t beregisztradljak a honlapon az
Elektronikus Kézbesitési Igazoldsok fogadasahoz.
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A regisztraciot az aldbbi linken elérhet6 fellileten tudjak elvégezni:

https://www.posta.hu/webform/hivatali_kapun_keresztuli_visszaigazolas

Figyelem! Ez nem kotelezd, de szerz6déssel rendelkez6k szamara javasolt!

EF] email-en torténé bekiildése

Az elektronikus feladdjegyzék bekiildésével kapcsolatban az egyik tdmogatott bekildési mdd az e -
mail. A szoftverbél elGallitott .xml kiterjesztésl dllomany a Magyar Posta Zrt. részére az alabbi e-mail
cimre kildendé: efeladas@posta.hu.

Ebben az esetben gépesitett postai felvevGhely esetén a Bekiildés e-mailen keresztiil: c. alcimen
talal b6vebb tajékoztatast

NEM gépesitett postai felvevShely esetén a Bekiildés e-mailen keresztiil: c. alcimen talal bévebb
tajékoztatast

Specialis beallitasok
A kovetkez6kben be szeretnénk mutatni az ASP-ben torténd postazas eseteit, és az azokhoz tartozé
el6z6ekben bemutatottakon tuli beallitasokat.

Szerz6déssel rendelkez Onéllé Polgarmesteri Hivatal, aki hivatali kapujat regisztralta a postanal és
kordbban is igénybe vette az EFJ-t és a feladdjegyzéket tovabbra is emailen kiildi a Posta részére.

Nekik az Expedialdsi méd modositast és az uj meniijogok beallitasat kell elvégezni.

Szerz8déssel rendelkezé Onallé Polgarmesteri Hivatal, aki hivatali kapujat regisztralta a postanal és
korabban is igénybe vette az EFJ-t, és a feladdjegyzéket hivatali kapun kiildi a Posta részére.

Nekik az Expedidlasi méd modositast, az Gj meniijogok beallitasat és a hivatali kapun térténé
bekiildéshez sziikséges beallitasokat kell elvégezni.

Szerz6déssel rendelkezd Onéllé Polgarmesteri Hivatal, aki hivatali kapujat regisztralta a postanal és
kordbban nem vette igénybe az EFJ-t, és a feladdjegyzéket hivatali kapun kildi a Posta részére.
Nekik az Expedialasi mod moédositast/felvételt, az Uj meniijogok beallitasat és a hivatali kapun

torténd bekiildéshez sziikséges beallitasokat kell elvégezni.

Szerz6déssel rendelkezd Onéllé Polgarmesteri Hivatal, aki hivatali kapujat regisztralta a postanal és
kordbban nem vette igénybe az EFJ-t, és a feladdjegyzéket emailen kiildi a Posta részére.

Nekik az Expedidlasi méd mddositast és az tj meniijogok bedllitasat kell elvégezni.
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Szerz8déssel rendelkezd Onallé Polgarmesteri Hivatal, aki hivatali kapujat NEM regisztralta a postandl
és kordbban NEM vette igénybe az EFJ-t és a feladdjegyzéket emailen kiildi a Posta részére.

Nekik az Expedialasi mod modositast és az Gj meniijogok beadllitasat kell elvégezni. Vagy be kell
regisztralniuk a hivatali kaput a Posta oldalan, vagy az Expedialdsi mdodndl, illetve minden
postazasnal meg kell adni az EKI-k visszakiildésére kijelolt hivatali kaput.

Szerz6déssel rendelkezd Onéllé Polgarmesteri Hivatal, aki hivatali kapujat NEMregisztralta a postandl
és kordbban NEM vette igénybe az EFJ-t, és a feladdjegyzéket hivatali kapun kiildi a Posta részére.

Nekik az Expedialasi mod modositast/felvételt, az Gj meniijogok bedllitasat, Postai megallapodas
bedllitasat és a hivatali kapun torténd bekiildéshez sziikséges beallitasokat kell elvégezni. Vagy be
kell regisztralniuk a hivatali kaput a Posta oldalan, vagy az Expedialasi mddnal, illetve minden
postazasnal meg kell adni az EKI-k visszaklildésére kijel6lt hivatali kaput.

Szerz6déssel NEMrendelkezd Onéllé Polgdrmesteri Hivatal, aki kordbban NEMvette igénybe az EFJ-t
és afeladdjegyzéket hivatali kapun kildi a Posta részére.

Nekik az Expedialasi mod modositast/felvételt, az ij menijogok bedllitasat, Postai megallapodas
beallitasat és a hivatali kapun torténé bekiildéshez sziikséges beadllitasokat kell elvégezni. Az
Expedidlasimddnal, illetve minden postazdsnal megkell adni az EKI-k visszakildésére kijeldlt hivatali
kaput.

Szerz8déssel NEMrendelkez Onalld Polgarmesteri Hivatal, aki korabban NEMvette igénybe az EFJ-t
és afeladdjegyzéket emailen kiildi a Posta részére.

Nekik az Expedialasi mod modositast/felvételt, az Gj menijogok bedllitasat, Postai megallapodas
bedllitasat kell elvégezni. Az Expedialasi modndl, illetve minden postazasnal meg kell adni az EKI-k
visszakiildésére kijelolt hivatali kaput.

Nem gépesitett postahelyen térténd feladas

Azoknak a készpénzzel fizet§ 6nkormanyzatoknak, akik manudlis (informatikai rendszerrel nem
tdmogatott) postdan adnak majd fel elektronikus feladdjegyzékkel, 2020. julius 1-t6l ki kell
nyomtatniuk a program altal el&allitott feladdjegyzéket 2 példanyban papiralapon és at kell adniuk
felvételkor a manudlis postan feladatot ellaté postai munkatarsnak az EFJ befogadasardl széld
papiralapti e-mailes/hivatali kapus visszaigazolassal egyiitt. igy biztositott egy informatikai
elldtottsaggal nem rendelkez6 postan az EFJ-s levélfeladds. Ennek részletes menete itt kerilt
kifejtésre: Bekiildés NEM gépesitett postahelyen torténd feladds esetén

Kézbesitési igazolasok visszakiildése

A ,Postai szolgdltatdsok”-ndl megadott kod-értéknek megfelel6 csatornan érkeznek vissza a
kézbesitésiigazolasok. Tekintettel arra, hogy az IRAT szakrendszerben a hivatali kapu az elsédlegesen
javasolt visszakiildési csatorna, igy ennek haszndlata kertil csak részletezésre:

Amennyiben a ,Postai szolgaltatdsok”-nal megadott kéd-érték alapjan hivatali kapura
érkeznek vissza a kézbesitési igazoldsok, azok feldolgozasa az aldbbiak szerint torténik:
17
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A kézbesitésiigazolasok a hattérbentorténd kicsomagolast és azonositast kovetden akimend
kildeményhez tartozé vevény informacidkhoz keriilnek feltoltésre. Ezzel egyid6ben a
kézbesitési igazolasban szerepld kézbesitési informacidkat (atvétel datuma, jogcime,
kézbesités statusza stb.) is feltoltiaz IRAT szakrendszer. Feldolgozast kdvetSen kdzvetlenil az
Ggyintéz6hoz keril a ,Beérkezett vevények” menipontba.

Ez a miikodés megegyezik a hivatali kapu-s visszaigazoladsok kezelésével.

Amennyiben valamilyen hibafolytan, vagy a kiildemény beazonosithatatlansaga (nem létezik
az IRAT-ban, mert mashonnan lett postazva) nem térténik meg, az EKI-k a Feladatok /
Erkeztetés menilipontban maradnak, a feldolgozasrol kézzel kell gondoskodni.

Figyelem! ASP-n kivilli postazas esetén vagy ASP-n beliil nem iktatott hivatalos
kiildemények postazasa esetén az EKI-k tarolasarél gondoskodni kell, hiszen barmilyen

jogvita kapcsan ezen igazolasok alapjan lehet bizonyitani a kézbesités/nem kézbesités
tényét!

Postazasi folyamat rovid bemutatasa

Az aldbbiakban roviden bemutatjuk a postazasi folyamat postakonyv lezardstdl kezd6d6 részét.
Részletesen kibontva a 2020. julius 1-t6l hatalyos Felhasznaléi Kézikonyvben olvashatnak rdla.

A postakonyv lezarasat kovet6en a Nyomtatas/Letoltés gombra kattintva felugrd ablakban lehet
valasztani, hogy hivatali kapun szeretnénk kozvetlenilbekildeni, vagy le szeretnénk toélteni az EFJ -t.

,,',’Z;Z,'J’ﬁ///,,,,,;',’f"///// r ’,’,,,,’,’5/’21’;',’,’,',’54////////

7

Nyomtatds / Letoltés

Postakdnyv letdltés

() Postakonyv letdltése XML formatumban
(@ Postakdnyv bekildése Hivatali Kapura (KRID: 512234170)

RENDBEN

Innentdl szétvalik afolyamat, az aldbbiak szerint:

o Bekiildés gépesitett postahelyentérténé feladas esetén
o Hivatali kapunkeresztiili kiildés

18
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o E-mailenkeresztili kiildés

o Bekilldés NEMgépesitett postahelyentorténd feladas esetén
o Hivatali kapunkeresztiili kiildés
o E-mailenkeresztili kiildés

Bekiildés gépesitett postahelyen torténo feladas esetén

Bekiildés hivatali kapun:

Az Adminisztratori kézikdnyvben irt beallitasokat végezzék el a postai megallapodasokon.
Hozzuk létre a postakdnyvet és a jel6l6négyzetbe jeloljik be, hogy “elektronikus”.

Zarjuk le a postakényvet, majd nyomjunk ra a Nyomtatas/Letoltés funkcidra.

”

1
2
3. Postai kézbesités meniiben végezziik el a kézbesitéseket.
4
5

Hivatali kapus bekilldés esetén jeldljék ki a “Postakdnyv bekildése hivatali kapura
jelolénégyzetet, majd a nyomjak meg a Rendben gombot.

Nyomtatds / Letoltés

Postakényv letdltés

() Postakonyv letéltése XML formatumban
(@ Postakanyv bekildése Hivatali Kapura (KRID: 512234170)

RENDBEN

6. Ekkor a postakonyv statusza Kikildottre valtozik és hozzdrendeljik a Kozponti Rendszer altal
adott kikiildési azonositét. A Csatolmdanyok flilon eltarolja az IRAT a postakonyvet, majd egy
hivatali kapurél torténé fogadds soran a feladasi és letoltési igazolast.

Postakényvek kezelése o X

Postakdnyv  Kuldemények | Csatolmdnyok

Postai megdllapedds *  Budajend Postai megdliapodds v
Feladds ddtuma*  2020-06-15 ||
Név* Budajend Postai megdllapodds 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitgép kezds dlldsa
Bérmentesitogép végallasa
Postai dijftétel  Alapértelmezett v

Felvevé posta neve | Budajeno 2

Ki

I HKP hivatkozdsi szam

Beérkezett jegyzék azonositd

RENDBEN
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Postakényvek kezelése

Postakinyv  Kildemények  Csatolmdnyok

O | Név Verzio... Ddtum Letrehozta
felodasi_igozolas-512234.. 1 2020-06-15 16:35..  Admin
postakonyv.xml 1 2020-06-15 16:33..  Admin

Figyelem! Hivatali kapun kikiildott postakonyv visszanyitasaval elvesznek a kikiildési
informacidk és a tovabbi lépéseket manualisan kell elvégezni a Bekiildés e-mailen keresztiil
részben irtak szerint.

Visszanyitaskorarendszerfigyelmeztet lizenetet kiild errdl.

Postakényv visszanyitdsa

Biztosan visszanyitjo a postakdnyvet?

Figyelem! A postakényy ma ildesre kerilt Hivatali
Kapun! Amennyi it takonyvet, Ugy o
kordbbi ki =shez tarte adotok nem lesznek o
Postakanyvhoz rendelhetok! Biztosan visszanyitjo o

postakonyvet?

RENDBEN

7. A Magyar Posta rendszere, amint letoltotte és megvizsgdlta az EFJ-t, kétféle igazolast kiild
vissza a vizsgalat eredményétél fliggben:
a. hahibamentes az xml, akkor Befogadasi igazolast.

Ez azt jelenti, hogy aPosta befogadta az xml-t, igy a kiilldemények atadhatdk a Posta
részére felvételre. Ebben az esetben a Posta rendszere altal kidllitott un. IKR
azonositot rogziti az IRAT, a postakonyv bekeril a Feladatok/Feladhaté postakdnyvek
meniibe (2906-o0s menijog), az dllapot Feladhatéra mdédosul és maga a befogadasroél
52616 .xml bekeril a csatolmanyok lapfiilre.
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Feladatok Feladhaté postakényvek

— Visszaigazolandd kildemények

b= Atvétel 2 4
b = Atvételre var
4 Visszavétel - Tovdbbkiildés

140 143

= Erkeztetés
= Erkeztetés
Bontds
# Szigndldsro elokészités

11

— Szigndlds
# Szignalondd
& Olvasandd

= lktatds

+ lktatas (1 11

— Ugyintézés
@ Irataim (10102
b Jovahagyds/Véleményezés
B Ugyirataim 13315
& Megosztott irataim
D Kiadmdnyozds
Expedidlas
7 Beérkezett veveny

10405

41

— Kézbesités

Dociol

Lattom | & BI
O | Azonosité Megallapodas Ddtum lkctatohely Létrehozo lgyinté
Budajend Posta.. Budajené Postai megdlla.. 2020-03-31 Budajend iktaté... Admin
Budajend Posta.. Budajend Postai megdlla.. 2020-06-02 Budajend iktaté... Admin
LEtoltési igazol... Budajend Postai megdlla.. 2020-06-05 Budajend iktaté... Admin
teszt EF] bekild... Budajend Postai megdlla... 2020-06-08 Budajend iktaté... Admin
Teszt EF] megdll... Budajené Postai megdlla.. 2020-06-09 Budajend iktaté... Admin
Utolsé EF] teszt ... Budajeno Postai megdlla.. 2020-06-10 Budajend iktaté... Admin
Budajend Posta.. Budajeno Postai megdlla.. 2020-06-15 Budajend iktaté... Admin

@ Postai kézbesités
Llaols
| £l Feladhaté postakonyvek
Rilon kezbeses 2 o

7/7 l

& Elektronikus kézbesités
& Vevények kezelése

Postakényvek kezelése

Postakonyv  Kildemények

Postai megallapedas *
Feladds ddtuma *

Név *

Elektronikus

Bérmentesitdgép kezdd dlldsa
Bérmentesitdgép végdlldasa
Postai dijtétel

Felvevo posta neve

EF] stdtusz

HKP hivatkozdsi szam

1995 2050

O X
Csatolmdnyok
Budajend Postai megdllapedds v
2020-06-15 | [FHw|
Budajend Postai megdllapodds 2020-06-15
-

Alapértelmezett

Budaj

[ Beérkezett jegyzék azonosito

Postakényvek kezelése

Postakényy  Kdldemények  Csatolmdnyok
O | Név Verzid... Ddtum Létrehozta
EF)_befogadas_15002.xml § 1 2020-06-15 16:59... Admin
feladasi_igozolos-512234.. 1 2020-06-15 16:35..  Admin
letoltesi_igozolas-512234 2020-06-15 16559 Admin
postakonyv.xml 1 2020-06-15 16:33.  Admin

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

ASP Kézpont
Telefon: +36-1-327-5840
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A postakényv nem nyithatd djra, mert a Posta mdr befogadtal

z AL L A A A

b. Amennyiben hibds, akkor Elutasitd igazolast allit ki, a postakonyv automatikusan
visszanyilik és a Feladatok/Postakonyvek kezelése meniipontban jelenik meg, igy
ott kell javitani a tételeket. A postakonyv adatlapjan megtekintheték a hibas sorok,
illetve a Posta rendszere altal visszaadott hibalizenetek. Ebben az esetben javitani

kell a hibds sort, lezarni a postakdnyvet, majd Ujra bekildeni hivatali kapun.
8. Amennyiben akildemények at lettek advaa Postdnak, és a postai rendszerbenis megtortént
a Felvételiik, Ugy aPostaigazolastkiild afelvételrdl. Ez bekeril a postakdnyv adatai kdzé, az

EFJ allapota pedig Felvett-re mddosul.

Postakonyvek kezelése

Postakonyv  Kildemeények Csatolmdnyok

Postai megdllapodds * Budajend Postai megdllapodas v
Feladds datuma *  2020-06-02 |_1=-v|
Név *  tibb iratpéldany teszt megallapodds 2020-06-02
Elektronikus
Bérmentesitdgép kezdd dlidsa
Bérmentesitdgép végallasa
Postai dijtétel  Alapértelmezett ~

Felvevd posta neve

[ EF) stdtusz

HKP hivatkozdsi szdm

Beérkezett jegyzék azonositd

Postakényvek kezelése

Postakényv  Kdldemeények  Csotolmdnyok

O | Név Verzio... Datum Létrehozta
EF|_befogodas_14872xml 1 2020-06-03 17:11..  Admin
FelvettEFjtetelek_14894x.. 1 2020-06-10 11:09... Admin
feladasi_igozolas-512234.. 1 2020-06-02 1857... Admin
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Bekiildés e-mailen keresztiil:

1. Postakonyv letoltése. Ekkor a postakonyv Letdltott statuszba kerdl.

Postakonyvek kezelése

m Kildemények  Csatolmdanyok
Postai megdllapodds *  Budajend Postai megdllapodds ~
Feladds ddtuma *  2020-06-08 [ v|
Név * EF| teszt visszanyitas 2020-06-08
Elektronikus
Bérmentesitogép kezdo dlldsa
Bérmentesitogép végdlldsa
Postai dijtétel  Alapértelmezett ~
Felvevd posta neve Budajeno 2
EF] statusz  Letdltott
HKP hivatkozdsi szdm

Beérkezett jegyzék azonositd

2. EFJ bekiildése az efeladas@posta.hu cimre.
3. Befogadasrdl sz6lo IKR azonositd rogzitése a Listak/Postakonyvek menipontban. Ezt a
Postatdl kapott befogadasi emailbdl tudjuk beirni. Jeldljlk ki a postakonyvet és nyomjuk meg
a Beérkezettjegyzék azonositd gombot (2905-6s menijog). Formatum: IKR_azonositészam.
Ekkor a postakonyv Feladhatd statuszba keril. Ha hibas az xml, akkor a végezziik el a
visszanyitast és javitast, majd kezdjuk Ujra az elsé ponttdl.

Beérkezett jegyzék azonositd

Jegyzék azonositd |\KR,123456

4. Amennyiben emailben megérkezik a felvételrdl szél6 xml igazolas, ugy azt mentsiik le az
emailbél, majd a Listdk/Postakonyvek meniliben az adott postakényvet kivalasztva
kattintsunk a Felvett adatok feltdltése gombra (2907-es meniijog). Tallézzuk be az XML-t,
majd Rendben gombbal toltsiik fel. Feltdltés kovet6en a postakonyv Felvett statuszba kertdil.
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Bekiildés NEM gépesitett postahelyen torténo feladas esetén
Bekiildés hivatali kapun:

1. Az Adminisztratori kézikdnyvben irt beallitasokat végezzék el a postai megallapodasokon.

2. Hozzuk létre a postakdnyvet és a jel6l6négyzetbe jeldljiik be, hogy “elektronikus”.

3. Postai kézbesités menliben végezziik el a kézbesitéseket.

4, Zarjuk le a postakonyvet, majd nyomjunk rd a Nyomtatas/Letoltés funkcidra.

5. Hivatali kapus bekiildés esetén jeldljék ki a “Postakdonyv bekiildése Hivatali Kapura”
jelolénégyzetet, majd a nyomjdk meg a Rendben gombot.

Nyomtatds / Let6ltés

Postakényv letdltés

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

RENDBEN MEGSEM

6. Ekkor a postakonyv statusza Kiklldottre valtozik, és hozzarendeljik a Kozponti Rendszer altal
adott kikiildési azonositét. A Csatolmanyok flilon eltarolja az IRAT a postakonyvet, majd egy

hivatali kapurél torténé fogadds soran a feladdsi és letoltési igazolast.

Postakényvek kezelése o X

Postakonyv  Kiildemények | Csatolmdnyok

Postai megdllapodds *  Budajend Pastai megdilapodds -
Feladds détuma*  2020-06-15  |FEw|
Név* Budajend Postai megdllapodds 2020-06-15
Elektronikus
Bérmentesitégép kezdd dllasa
Bérmentesitdgép végdildsa
Postai diftétel | Alapértelmezett -

Felvevd posta neve

EF) stdtusz  Ki

I)—K:' hivatkozdsi szam 5122341

Beérkezett jegyzék azonositd

RENDBEN MEGSEM

24

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



ONKORMANYZATI V] Magyar SZECHENY!I
Q asp —— Allamkincstar

Postakényvek kezelése

Postakinyv  Kildemények  Csatolmdnyok

O | Név Verzio... Ddtum Letrehozta
felodasi_igozolas-512234.. 1 2020-06-15 16:35..  Admin
postakonyv.xml 1 2020-06-15 16:33..  Admin

Figyelem! Hivatali kapun kikiildott postakonyv visszanyitasaval elvesznek a kikiildési
informacidk és a tovabbi lépéseket manualisan kell elvégezni a Bekiildés e-mailen keresztiil
részben irtak szerint.

Visszanyitaskorarendszerfigyelmeztet6 Gzenetetkild errél.

Postakényv visszanyitdsa

Biztosan visszanyitjo a postakdnyvet?

Figyelem! A postakényy ma ildesre kerilt Hivatali
Kapun! Amennyi it takonyvet, Ugy o
kordbbi ki =shez tarte adotok nem lesznek o
Postakanyvhoz rendelhetok! Biztosan visszanyitjo o

postakonyvet?

RENDBEN

7. A Magyar Posta rendszere amint letoltotte és megvizsgalta az EFJ-t, kétféle igazolast kiild
vissza a vizsgalat eredményétél fliggben:
a. Amennyiben hibamentes az xml, akkor Befogadasi igazolast.

Ez azt jelenti, hogy aPosta befogadta az xml-t, igy a kiilldemények atadhatdk a Posta
részére felvételre. Ebben az esetben a Posta rendszere altal kidllitott un. IKR
azonositot rogziti az IRAT, a postakonyv bekeril a Feladatok/Feladhaté postakdnyvek
meniibe (2906-o0s menijog), az dllapot Feladhatéra médosul és maga a befogadasrél
52616 .xml bekeril a csatolmanyok lapfiilre.
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Feladatok Feladhaté postakényvek

— Visszaigazolandd kildemények

b= Atvétel 2 4
b = Atvételre var
4 Visszavétel - Tovdbbkiildés

140 143

= Erkeztetés
= Erkeztetés
Bontds
# Szigndldsro elokészités

11

— Szigndlds
# Szignalondd
& Olvasandd

= lktatds

+ lktatas (1 11

— Ugyintézés
@ Irataim (10102
b Jovahagyds/Véleményezés
B Ugyirataim 13315
& Megosztott irataim
D Kiadmdnyozds
Expedidlas
7 Beérkezett veveny

10405

41

— Kézbesités

Dociol

Lattom | & BI
O | Azonosité Megallapodas Ddtum lkctatohely Létrehozo lgyinté
Budajend Posta.. Budajené Postai megdlla.. 2020-03-31 Budajend iktaté... Admin
Budajend Posta.. Budajend Postai megdlla.. 2020-06-02 Budajend iktaté... Admin
LEtoltési igazol... Budajend Postai megdlla.. 2020-06-05 Budajend iktaté... Admin
teszt EF] bekild... Budajend Postai megdlla... 2020-06-08 Budajend iktaté... Admin
Teszt EF] megdll... Budajené Postai megdlla.. 2020-06-09 Budajend iktaté... Admin
Utolsé EF] teszt ... Budajeno Postai megdlla.. 2020-06-10 Budajend iktaté... Admin
Budajend Posta.. Budajeno Postai megdlla.. 2020-06-15 Budajend iktaté... Admin

@ Postai kézbesités
Llaols
| £l Feladhaté postakonyvek
Rilon kezbeses 2 o

7/7 l

& Elektronikus kézbesités
& Vevények kezelése

Postakényvek kezelése

Postakonyv  Kildemények

Postai megallapedas *
Feladds ddtuma *

Név *

Elektronikus

Bérmentesitdgép kezdd dlldsa
Bérmentesitdgép végdlldasa
Postai dijtétel

Felvevo posta neve

EF] stdtusz

HKP hivatkozdsi szam

1995 2050

O X
Csatolmdnyok
Budajend Postai megdllapedds v
2020-06-15 | [FHw|
Budajend Postai megdllapodds 2020-06-15
-

Alapértelmezett

Budaj

[ Beérkezett jegyzék azonosito

Postakényvek kezelése

Postakényy  Kdldemények  Csatolmdnyok
O | Név Verzid... Ddtum Létrehozta
EF)_befogadas_15002.xml § 1 2020-06-15 16:59... Admin
feladasi_igozolos-512234.. 1 2020-06-15 16:35..  Admin
letoltesi_igozolas-512234 2020-06-15 16559 Admin
postakonyv.xml 1 2020-06-15 16:33.  Admin

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

ASP Kézpont
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A postakényv nem nyithatd djra, mert a Posta mdr befogadtal
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b. Amennyiben hibds akkor Elutasitd igazolast allit ki, a postakdnyv automatikusan
visszanyilik és a Feladatok/Postakényvek kezelése menlpontban kell javitani a
tételeket. A postakdnyv adatlapjan megtekinthet6k a hibas sorok, illetve a Posta
rendszere altal visszaadott hibalizenetek. Ebben az esetben javitani kell a hibas sort,
lezarni a postakonyvet, majd Ujra bekildeni hivatali kapun.

8. Amennyiben nem gépesitett Postan torténik a feladds a bekiildést kdvetSen szilkséges a
Posta szdmara a postakonyvet kinyomtatva is atadni. Ezt Ugy lehet elvégezni, hogy a
postakdnyvet megnyitvaamennyiben a postakonyv elektronikus és az EFJ statusz Kikuldott,
akkor:

a. Ki kell venni az Elektronikus négyzetbél a jel6lést, majd a rendben gombra kell
kattintani.

Postakonyvek kezelése

Postakonyv  Koldemények — Csatolmdnyok
Postai megdllapedds *  Budaojend Postai megdllapodds ~
Feladds ddtuma*  2020-06-16 ||
Név * Budajend Postai megdllupodas 2020-06-16
Bérmentesitégép kezdd dlidsa
Bérmentesitégep végdlldsa
Postai dijtétel  Alapértelmezett ~

Felvevd posta neve Budajend 1 posto

l EF) statusz | Kikaldatt ]

HKP hivatkozdsi szam 512234170202006161517206676

Beérkezett jegyzeék azonositd

b. A Listak/Postakdnyvek meniiben a nyomtatds/letoltés gombbal lehet kinyomtatni.
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Nyomtatds / Letéltés

Postakényv nyomtatds

Postaksnyv nyomtatdsa

¢. Ezutdn az a) pontban irtak szerint vissza kell allitani elektronikussa a postakdnyvet.
9. Amennyiben akildemények atlettek adva a Postanak, és a postai rendszerbenis megtortént
a Felvételiik, Ugy aPostaigazoldstkiild afelvételrdl. Ez bekeril a postakonyv adatai kozé, az

EFJ allapota pedig Felvett-re mddosul.

Postakényvek kezelése

m Koldemények  Csatolmdnyok
Postai megdllapodas *  Budajend Postai megdllopedds ~
Feladds détuma*  2020-06-02 [T
Név *  tibb iratpélddny teszt megdllapodas 2020-06-02
Elektronikus

Bérmentesitdgép kezdé dlldsa

Bérmentesitdgép végdlldsa
Postai dijtétel  Alapértelmezett ~

Felvevd posta neve Budajeno 2

EF] stdtusz  Felvett

HKP hivatkezdsi szam  512234170202006021851145762

Beérkezett jegyzék azonositd  IKR_48882

Postakényvek kezelése

Postakényv  Koldemények  Csotolmdnyok

O | Név Verzid... Ddtum Létrehozta
EF|_befogadas_14872xml 1 2020-06-032 17:11... Admin
FelvettEFjtetelek_14894.x.. 1 2020-06-10 11:09... Admin
feladasi_igozolas-512234... 1 2020-06-02 1857... Admin

Bekiildés e-mailen keresztiil:

1. Postakényv letdltése. Ekkor a postakonyv Letoltott statuszba kerdl.
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Postakonyvek kezelése o x

Postakényv  Kuldemények — Csatolmdnyok
Postai megdllapodds *  Budajend Postai megdllopedds ~
Feladds ddtuma *  2020-06-08 ||
Név *  EF| teszt visszanyitds 2020-06-08
Elektronikus
Bérmentesitdgép kezdd dlldsa
Bérmentesitogép végdllasa

Postai dijtétel  Alapértelmezett ~

Felvevo posta neve B

EF] status:

HKP hivatkozdsi szam

Beérkezett jegyzék azonositd

RENDBEN MEGSEM

2. EFJ bekiildése az efeladas@posta.hu cimre.
3. Amennyiben nem gépesitett Postan torténik a feladds a bekiildést kbvetSen sziikséges a

Posta szdmara a postakdonyvet kinyomtatva is atadni. Ezt Ugy lehet elvégezni, hogy a
postakdnyvet megnyitva amennyiben a postakdonyv elektronikus és az EFJ statusz Letoltott,

akkor:
a. Ki kell venni az Elektronikus négyzetbdl a jel6lést, majd a rendben gombra kell

kattintani.

Postakonyvek kezelése

Postakényv  Kildemények — Csatolmdnyok
Postai megdllapodas *  Budajend Postai megdllapodas R
Feladds détuma *  2020-02-10 v
Név * Budajend Postai megdllapodds 2020-02-10
Bérmentesitogep kezdé alldsa
Bérmentesitdgép végdlldsa
Postai dijtétel =~ Alapértelmezett v

Felvevd posta neve | Budajeno 2

HKP hivatkozdsi szdm

Beérkezett jegyzék azonositd

b. A Listak/Postakonyvek menliben a nyomtatas/letoltés gombbal lehet kinyo mtatni.
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Nyomtatds / Let6ltés

Postakényv nyomtatds

Postakényv nyomtatdsa

¢. Ezutdn az a) pontban irtak szerint vissza kell allitani elektronikussa a postakdnyvet.
4. Befogadasrdl szolé IKR azonositd rogzitése a Listak/Postakonyvek menipontban. Ezt a
Postatdl kapott befogadasi emailbél tudjuk beirni. Jeldljik ki a postakdnyvet és nyomjuk meg
a Beérkezettjegyzék azonositd gombot (2905-6s meniijog). Formatum: IKR_azonositdszam.
Ekkor a postakonyv Feladhaté statuszba keril. Ha hibas az xml, akkor a végezzik el a
visszanyitast és javitast, majd kezdjik Ujra az els6 ponttdl.

Beérkezett jegyzék azonositd

Jegyzék azonositd | IKR_123456

5. Amennyiben emailben megérkezik a felvételrél sz6l6 xml igazolds, Ugy azt mentsiik le az
emailbél, majd a Listdk/Postakdnyvek meniliben az adott postakényvet kivalasztva
kattintsunk a Felvett adatok feltéltése gombra (2907-es menijog). Tallézzuk be az XML-t,
majd Rendben gombbal toltsik fel. Feltdltés kbvetEen a postakonyv Felvett statuszba kerdl.
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Speciadlis esetek - A k6zos hivatalok postazasa

1. megoldasi javaslat

Amennyiben a K6z6s Hivatal (KOH) valamennyi tagénkormanyzata UGYANAHHOZ az érkeztetd és
iktatéhelyhez tartozik, a Postai megallapoddsok — és az ezek alapjan létrehozott — postakdonyvek
lathatdsaga valamennyi tagonkormdnyzat esetében a postazast végz6k szamara biztositott.

Tekintettel arra, hogy a postai megallapodasok lathatdsagat az iktatdhely dontéen befolydsolja,
el6szor célszerli meggy6z6dni arrdl, hogy az egyes — fizikailag elkulontlé lokaciét jelentd —
tagonkormanyzatok kilon iktatéhellyel rendelkeznek -e.

Rendszer Szervezeti egységek

— Bedlliita Brdl aré
Bedllitasok o~ Térblt < nincs szlrés > hd

% Program

Felhasznaldk

= Erkertetonelyek " WU} | B Erkeztetdhely @ Ktatchely | £ & EJ

W Iktatdhelyek O | ksd Név | Vezets Felettes szery Erkeztetdhely | Iktatdhely

W Felhaszndidi csoportok TL T Polgdrmesteri Hivatal Test Felhaszndlé Eqy Jegyzd In érkeztetdhely T iktatohely

# Szervezet - felhaszndlo e .

@ Kish rendszenFelhaszndid-Szerv Gsszeren. B0 B Polgdrmesteri Hivatal Test Felhaszndlo Ketts Jeayzd B érkeztetihely B iktatohely

£ Elektronikus oldirdsok 001 Jegyzé Admin B érkeztetihely B iktatshely,
Kils rendszer Migrate Migrote Migrate

% Eqyéni bedllitdsok

Amennyiben valamennyi tagdnkormanyzat ugyanazon iktatdhelyhez tartozik az alabbi |épéseket
sziikséges elvégezni (illetve ellendrizni azok meglétét):

A Rendszer/Postai megallapodasok meniiben (mentjog kddja: 4291) régziteni kell valamennyi postai
megdllapoddst a kordbbiakban részletezettek szerint, amelyre postazni kivdnunk. A vevékéd értéke
elé 2 db 0-t szlikséges rogziteni, ennek hossza ugyanis 10 karakter kell legyen.

(Amennyiben a Hivatal nem rendelkezik egyedi szerz6déssel avevikdd és amegallapoddsis 8 db 9-es
szamjegybdl kell dlljon —a vev6kdd ebben az esetben is 10 karakterbdl kell alljon, azonban minden
karaktere 9-es kell legyen.)
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Rendszer Postai megdllapoddsok

Dokumentum dllapotok .
@ e ~ IR
E-mail szovegek

E-mésolat hatdriddk 0 | ked | Név | Vevsksd | Engedélyszdm | Megdilapodds
W Etikett és térti sablonok 01 T Postai megdllapodds @10102987 10460224
Expedidds médja 02 Postai megdllapedds [otho102988 10460225

2% Feladatok

B Felfiiggesztés okok
= Hirek karbantartdsa
v Irat dllapota

@ Irat jellemzék

W Irat tdrgyszavak

W Irat trgysz6 Csoportok
“ Irattdrak

B Irat tipusa

Kezelési utasitds

[ Kézbesités prioritdsa
b Kolesonzés célja

2 Kildeménytipusok
af Levéltdri dtvevé

= Levéltdri kédok

W Melléklet fajtak

W Melléklet tipusok

v Mindsitések

Naptdrak

Postai szolgaltatasok
@ Postdzdsi ragszdmok
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Uj postai megdllapodds

Kod *

MNeév *

Iktatohely *
Felvevd posta neve
Felodd név

Feladd e-mail cime
Felado iranyitoszam
Feladd helység
Kiozelebbi cim
Kézterilet nev
Kozterilet tipus
Hdzszdm

Epilet

Lépcsdhaz

Emelet

Ajto

Postafidk

Vevikod
Megdllapodds
Engedélyszam
Fizetési mod

Posta KRID

Kildéshez hasznalt rendszer

Alapértelmezett

Papiralapu tértiveveny Felado
cimtol eltérd cimre

Tetszdleges erték

Ez jelenik meg postakdnyv létrehozdsakor
=Nincs kivdlasztvo>

Felvevd posta neve

Polgdrmesteri Hivatal B

felodoemail @xyz.hu

1031

B

akna

1-3

9995999999

95959959

Amennyiben Hivatali Kapun keresztil akarjuk bekaldeni oz EFJ-t

<Mincs kivalasztva=

[

A lenyilé listabdl sziikséges —kotelezben kivalasztani aziktatohelyet —, ez befolydsolja a postai

megallapodasok lathatésagat atagonkormanyzatok felhasznaldinal.
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Amennyiben hivatali kapurdlszeretnénk az EFJ-t bekildeni a korabban bemutatott bedllitasokat kell
elvégezni.

A Rendszer/Postazasi ragszamok (menijog kdédja: 4307) menilben lehet régziteni az egyes postai
megallapodasokhoz tartozé ragszam-tartomanyokat. Az ,Uj” gombra kattintva lehet rogziteni a
postai ragszamokat (amelyekbéla postazas soran az IRAT szakrendszer kiosztja emelkedé sorrendben
a ragszamokat, tehat hasznalata esetén nem kell manualisan rogziteni az egyes kiildeményekhez a
ragszamot, az IRAT szakrendszer automatikusan kiosztja azokat).

Csak és kizardlag a Postatol kapott ragszamtartomanyt vagy ragszamtekercset lehet hasznalni!
Kiemelten kérjiik, hogy fiktiv tartomanyokat ne hasznaljanak!

A postai szerz6déssel nem rendelkezdé hivatalok részére is van lehet6ség ragszamtartomanyok
hasznalatdra. Pontosabb irdanymutatast ezzel kapcsolatban az uzleti.ugyfelszolgalat@posta.hu
cimen lehet kérni.

Uj ragszdmtartomdny

Uj ragszdmtartomdny

MNév * A ragszamtartomany neve
Kod * Kod - tetszdleges

Tipus * Belfoldi

<[«

1 Postai megdllopodas  <Mincs kivalasziva=

Cimzett kezébe levél

2 Kiildeménytipusok e

Hivatalos irat (A/1/SK)
Hivatalos irat (A/2)

Sorrend * 1
Elotag * RL
Postai felvevohely * 1111
Kezdo sorszam * 000000001
Zaré sorszam * 000000100

Aktudlis sorszam * 000000001 X

RENDBEN

A ragszamtartomany neve és kddja tetsz6leges (ékezet nélklli érték). A tipus belfoldi vagy
nemzetkozi lehet. A postai megallapodas lenyil 6 listabdl a korabbiakban felvett megallapodasokbdl
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lehet valasztani. A sorrend 1-5-ig terjedhet, de ugyanannadl a postai megallapodasnal ne legyen 2
haszndlatban 1évé tartomanynak ugyanaz a sorszdma. Az elStag RL, a felvev6hely az az elsé 4
szamjegy a ragszamon. A kezd6 sorszdm a tekercs elsé értéke leszamitva az RL-t, az elsé 4 karaktert
és az utolsé karaktert (mert az egy szamitott érték). A zaré sorszam a tekercs utolsé sorszama (az
utolsé ellendrz6 érték nélkil). A fenti példaban egy 100-as ragszamtekercs rogzitését mutattuk be.

Az aktudlis sorszdm az a ragszam, ahonnan jelenleg hasznalni szeretnénk a tartomanyt.

Ragszamtartomdny valamennyi megéllapoddshoz rogzithetd, amennyiben a KOH tébb postai
megallapodassal is rendelkezik mindegyikhez el kell végezni a ragszdmtartomany rogzitését. Egy
ragszamtartomanyt egy megallapodashoz rogzitsenek!

A Feladatok f6meni Kézbesités / Postakonyv kezelése meniben kell |étrehozni minden nap Uj
postakonyvet amikor kdnyvelt kiilldeményeket kivanunk feladni.

Uj postakonyv létrehozasakor:

1 - Postai megadllapodast az iktatéhelylinkh6z rendelten tudjuk kivalasztani, tehat itt csak azok a
megallapodasok jelennek meg amelyek a postdzast végz6 felhaszndld iktatdhelyéhez keriiltek
rogzitésre.

2 — Név — szabadszavas mezG is kotelezd, itt célszerl ,beszédes” elnevezést megadni a késébbi
visszakereshetGség miatt.

3 — Elektronikus jelolénégyzet — ezt sziikséges bejeldlni, hogy xml formatumua (elektronikus)
feladdjegyzéket tudjunk el&allitani.
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Postakonyvek kezelése

Postakényv  Csatolmdnyok

1 Postai megdllapodds *  <Nincs kivdlasztva> ﬂ
Feladds ddtuma *  2020-06-17 ||
2 Név *
Elektronikus 3
Bérmentesitdgép kezdd dlldsa
Bérmentesitogép végdlldsa
Postai diftétel  Alapértelmezett ﬂ
Felvevd posta neve
EF] stdtusz
HKP hivatkozdsi szdm

Beérkezett jegyzék azonositd

RENDBEN

A postai dijtétel az alapértelmezett — amennyiben tobbet is rogzitettlink, kivalaszthaté a lenyild
listabdl.

A postazas tovabbi folyamataa Felhasznal i kézikényvben és az Uzemeltet8i kézikdnyvben olvashato.

Amennyiben az 1. megoldasi javaslatban rogzitettek szerint 1 iktatohely kerdlt kialakitasra, és a
létrehozott postai megallapodasok — a javasolt névkonvencidval keriiltek felvételre — a postdzast
végz6valamennyi postai megdllapodast latja, azokhoz tud nyitni postakdnyvet, ebben az esetben a
napi konyvelt kiildemények tobb postakonyvre —eltér6 ragszamtartomanybdl kiosztott ragszamokkal
— kertlhetnek.

2. Megoldasi javaslat

Amennyiben tébb iktatéhely keriilt |étrehozésra, de a postazast a KOH egészére 1felhasznald vagy 1
szervezeti egység fogja ellatni, abban az esetben az 1. megoldasnal részletezettektsl ELTERGEN kell
beallitani az alabbiakat:

A rogzitésre kerllS postai megéllapodasok MINDEGYIKEHEZ azt az iktatohelyet kell rogziteni,
amelyhez a postazast végz6 felhasznald szervezeti egysége tartozik.
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Tehat hidba keriiltek kialakitasra az eltér6 fizikai lokdacidk szerinti iktatdhelyek, valamennyi postai
megallapoddast ahhoz aziktatéhelyhez kell felvenniamelyik tagdnkormanyzatnal a postazas torténik.

Uj postai megdllapodds

Uj postai megdllapodds

I Iktatdhely * iktatdhely

Felvevé posta neve
Feladd név Polgdrmesteri Hivatal B

Feladd e-mail cime  feladoemail@xyz hu

Feladd irdnyitdszdm 1031

Ebbenaz esetben az egyes megallapodasokhoz |étrehozott postakdnyvek tagdnkormanyzatonként

tartalmazzdk majd a kildeményeket, a késébbi koltség-kimutatasok, statisztikdk ez alapjan
kialakithatdak.

Tehdt, ha pl. KOH 1 székhellyel és 2 taggal rendelkezik, azonban minden tagdnkormanyzat
kildeményeihez tartozik kiilon postai megallapodas, akkor fel kell venni annyi postai megallapodast
ahannyal rendelkeznek és aziktatdhelynél a POSTAZAST VEGZO személy iktatohelyét kell megadni.

Amennyiben viszont csak 1 megallapodas van a postéval vagy a KOH nem rendelkezik szerz8déssel,
akkor elegendd 1 db postai megallapodas rogzitése a korabban bemutatottak szerint és az
iktatohelynél a POSTAZAST VEGZO személy iktatohelyét kell megadni.

3. Megoldasi javaslat

Amennyiben tébb iktatohely keriilt |étrehozésra, és a postazasta KOH tagénkormanyzatainal végzik a
felhaszndlok az 1. megoldasnal részletezettektdl ELTEROEN kell bedllitani az alabbiakat:

Az iktatohelyek szervezeti egységhez rendelésénél | ehet alkalmazni az eltér6 fizikai lokacidk szerinti
iktatéhely kialakitast.

Szervezeti egységek

— Bedllitdsok
% Program

Felhasznalék
& Szervezet egységek

N Térdit < nincs szdrés > [v]

= Erkeztetdhelyek <" Ui | 8 Erkeztetdhely @ iktatohely | £ B

W Iktatohetyek O | kéd | New | Vezets | Felettes szerv Erkeztetdhely | Iktatdhely

W Felhaszndisi csoportok T T Polgérmesteri Hivatal Test Felnaszndlé Egy Jegyzd T érkeztetdhely T iktathely

# Szervezet - felhaszndld . . . ~ . . . o

1 Kiksh rendszerFalhaszndid-Szary Ssszaren B0 B Polgdrmesteri Hivetal Test Felhaszndld Ketts Jegyzs B érkeztetbhely 8 iktatohely

£ Elektronikus aldirdsok 001 Jegyzs Admin B érkeztetohely 8 iktatéhely
Killsé rendszer Migrate  Migrate Migrate

D Egyéni bedllitasok

Ebben az esetben arrakell Gigyelni, hogy ahhoziktatéhelyhez tartozzon a postazast végzé felhasznalo
szervezeti egysége, amelyhez a postai megallapodast rendelték.
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4. Megoldasi javaslat

Amennyiben tobb iktatéhely kerilt Iétrehozasra és ezekhez rendelték kordabban a postai
megallapodasokat (és ezen beallitdsokat nem kivanjak megvaltoztatni), és a postazast 1 felhasznald
végzi, minden tagénkormanyzathoz /iktatohelyhez (eltéré foldrajzi lokacidhoz) / szikséges
hozzarendelni a felhasznalét az aldbbiak szerint.

A Rendszerf6ment Bedllitasok / Szervezet-felhasznalé menlben valamennyi tagénkormanyzathoz
szlikséges afelhasznaldt rendelni a Szervezet nevére kattintva (ezzel bepipalva azt), és a hozzaférési
szintet, illetve a szerepkdroket bedllitani (ennek leirdsat az Uzemeltetdi kézikdnyv tartalmazza).

Szervezet-felhaszndld karbantartdsa

Admin {admin@budajeno) Nincs kijelolve

Q Teljes szerv
i Jegyzé Sajdt és aldrendelt szerv

G a Sajdt szerv
|1 T Polgdrmesteri Hivatal it szer

B Polgérmesteri Hivatal

| Migrate Adminisztrdtor

Sajdt dokumentum

Bontd

Dokumentum jévéhagydsa
Dokumentum Iétrehozdsa
Dokumentum véleményezése
Expedidld

Iktatd

Irattdros

K20

Kiadmdnyozd

Lekérdezd

Postdzd

Szigndldsra eldkészitd
Szigndld

Erkeztetd

Ugyintézd

Ezzel minden olyan szervezeti egységhez (tagdnkormdnyzat) hozzaférést biztositottunk a
felhasznalénak, ahol postazasi feladata lehet.

Ezt kovetSen a Kiilsé rendszer / Felhasznéld-szerv dsszerendelés meniben az ,iratlogin” lenyilé
listabdl ki kell valasztani azt az els6dleges fiokot amelybe a KERET autentikaciot kovetGen az
,lratkezel6”-t megnyitva a felhaszndl6 belép.
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Kulsé rendszer/Felhaszndlé-Szerv 6sszerendelés

Kilsé rendszer/Felhaszndlé-Szerv 6sszerendelés

Kéd Név Szervezeti egység

Ado Ado szakrendszer B Polgdrmesteri ﬂ
Gozdalkodasi Gozddlkoddsi szakrendszer B Polgdrmesteri ﬂ
iratlogin Iratkezeld bejelentkezés Bi Polgdrmesteri ﬂ
Ingatlan Ingatlan szakrendszer Bi Polgdrmesteri ﬂ
Hagyatek Hagyaték szakrendszer B Polgdrmesteri ﬂ
Iparkereskedelmi Lzzﬁ‘:f;:;‘gf'mi B Polgdrmesteri ﬂ

Ahhoz, hogy valamennyi tagénkormanyzati fidkot egyszerlien tudja kezelni a felhasznalo, szlikséges
valamennyi tagdnkormanyzati fidkra helyettesitést beallitani az alabbiak szerint:

A Rendszer fémenii Bedllitasok / Helyettesités meniiben az ,Uj” gombra kattintva

1 — Helyettesitendd (autocomplete) mez8be a helyettesitett tagénkormanyzati fidkot kell
kivalasztani.

Py

2 — Helyettesitd (autocomplete) mezébe az el6z6 pontban bemutatott szerint az elsédleges IRAT
fidkot kell rogziteni.

Uj helyettesités

Helyettesités bedllitdsa

l Helyettesitendd *

2 Helyettesito *
Helyettesités kezdete * ""E v_|
Helyettesités vége "'E v_|

Helyettesitést jovahagyo *

RENDBEN

39

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



ONKORMANYZATI Magya_[' SZECHENYI
Q asp —— Allamkincstar

A helyettesités beallitasa az IRAT szakrendszer Gjrainditdsa utan keril érvényesitésre.

Ezt kovet6en az IRAT szakrendszer jobb felsé sarkaban a megszokott mddon elérhetéek a
helyettesitett fidkok.

Ezutdn az egyesfidkokban a postazas folyamataafentiekben bemutatott dltaldnos miikddés mellett
torténhet.
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