ONKORMANYZATI naagyar SZECHENY!I
Q as —— Allamkincstar @

ADO-IRAT integracié — Beallitasok, iktatas

Verzié:v 1.4
2022.12.09
Magyar Allamkincstar
ASP Kozpont 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
‘:} as —— Allamkincstar

Tartalom
1 ADO-IRAT integracié miikddéséhez sziikséges DEAIIItASOK. ..........veviivvirieeiieieceeeeeeeee e 3
1.1 Az Iratkezel6 szakrendszerben sziikséges bedllitasok ........cccevvvveiiiiciii i, 3
1.2 Az Ad6 szakrendszerben az Iratkezeld beallitasok.........oovvcieiiieiieiiiece e 8
2 Bejovd iratok iktatdsa az IratkezelS szakrendszerben .........ooccvveiiiiiie i 11
2.1 Ugyintéz8 Altal IKEAtOTt IratOK .......ceeveveieriiieiceetieiee ettt ettt ae s eneseeneeens 11
2.2 Elektronikus Uton DEErkezs iratoK......ccuiii i aree e s 13
2.3 Iktatashoz kapcsolddd gyakori ProblEMAK .........ccuveiiiiiiiiie e 13
2.3.1 Sikertelen irat DEtAllOZaAS. .....cvi it 13
2.3.2 Kézzel rogzitett iKtatOSZAMOK ....cciceeiee e 13

ASP Kozpont 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/

‘F ONK(I)RMANYEAH Magyal’ SZECHENYI
h} s —— Allamkincstar @

1. ADO-IRAT integracié miikodéséhez sziikséges beallitasok

1.1 Az Iratkezel6 szakrendszerben sziikséges beallitasok

7 _ o

Ado ligyintézének az iratkezel6ben sziikséges jogok:

Altaldnosan:

— lktatdshoz vald jog
— FG6szdmra iktatasi jog

— irasi és olvasasi jog az addban hasznalt iktatékonyvhoz

Bejové irat iktatdsahoz:

—  Erkeztet6
— Bontd
— lktatd

Kimend irat iktatasahoz:

— lktaté
— Expedialé

— Postazo

Kiadmanyozé felhasznal6 szamara az iratkezel6ben sziikséges jogok:

Kiadmanyozdé

—  Aldirasi szerepkor — kéd: 4259 (elektronikus kikiildésnél PDF elektronikus alairdsahoz)
— Digitalis aldiras készitése — kod: 4301

— PDF digitalis alairasa — kod: 4304

— az ,Elektronikus alairasok” lapfiilon engedélyezni kell a DHSZ-t

A fenti beadllitasok a kovetkez6 menipontban érhetdk el:

IRAT szakrendszer: Rendszer/Bedllitdsok/Szervezet-felhaszndlé
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Rendszer

== Bedllitdsok -
Q5 Program
& Felhoszndlok

e

Szervezeti egységek
Erkeztetdhelyek
Iktatdhehyek
Felhoszndldi csoportok

AR
L]

Szervezet - felhaszndld |

I 3

Kilsd rendszer/Felhaszndlé-Szerv dsszerendelés
Elektronikus aldirdsok
Kulsd rendszer

Kil=d rendszer szirdk
Egyéni bedllitdsok
Helyettesités

Egyedi adatmezdk
Irottipus adatmezdk
Specidlis odatmezdk
Feladotkezeld
Dokumentumtdr
Gyorskitohtd mezdi
Docflow sablon
Ldssdk még sablon

e |ktartds

[ ]
a,
o
4
4
[ ]
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v
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Erkeztetdkinyvek
Iktatdkarywek
Ugykdrdk

Ugykér ceoportak
Irattdn Tery

Irattdn tételek

Irattdn tétel csoportok
lktatdkonyw - tétel
Eqgység - tétel
Agazatok

Iktatds sablon

Urlep automatizmusck

== Portnertdrzs

Cirmntdr

Cim tipusok
Elosztdlista
Feladatok
Listak
Nyomtatvanyok

Rendszer
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Szervezet-felhaszndlé karbantartdsa o X

Admin {odmin@ budajeno) Mincs kijelalve
Teljes szerv

Hozzdférési szint Sajat és oldrendelt szerv

[ Jegyzs Saidt
Q] SZerv
[ Ték Polgdrmesteri Hivatal =l
& (_) Sojdt dokumenturn

[0 Adminisztrétar

Bontd

) pokumentum jévdhagydsa
[ Dokumentum létrehozdsa
[ pokumentum véleményezése
[ Erkeztetd

Expedidld

Hatdriddbe helyezéd

Iktatd

Irattdros

O k20

Kiodmdnyozd

Lekérdezd

Fostdzd

] Szigndldsra eldkészitd
Szigndla

Ugyintézd

Iratszakrendszer: Rendszer/Bedllitdsok/Felhaszndloi csoportok

Felhaszndloi csoport modositdsa

slopodotok  Togok  Meni  Ikiotékonyvek  Kilsé rendszer  Irottdrok  KER ozonositdk  Elektronikus oldfrdsok  Hatdridés helyszinek

H

(] | Menlpont Kad Olvasds Létrehozds Mddositas  Torlés [#]
Aldirdsi szerepkr 4259  nem nem nem nem
01 kivdlasztva a lista az elsé 1000 taldlatet tartal.. 112ms 141 (1) 1 /1 olddl

Osszes # A B C D E F 6 H I J] K L MMNOWPOQAR S T UV W X Y Z
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Az elektronikus hitelesitési képességgel felruhazott felhaszndaldi csoportban (altalanossagban a

Kiadmanyozd csoport) az ,Elektronikus alairasok” lapfiilon engedélyezni kell a DHSZ-t

Felhaszndldi csoport mddositdsa O X

Alopodatok Togok  Meni  Iktotdkényvek  Kilsd rendszer  Irottdrok  KER azonositdk  Elekdronikus aldirdsok  Haotdridds helyszinek

0| Aldirds = Engedélyezve? Q

0/1 kivdlasztva a lista oz elsé 1000 toldlotet tartal... 80ms 171 (1) 1 /1l olda
Dsszes # A B C D E F G H I ] K L MM OFP QR S T U V W X ¥ Z

RENDBEN

Koz6s Onkormdnyzati Hivatalokra vonatkozd tovabbi sziikséges bedllitdsok az Utmutatdé az ASP

rendszer integraciés folyamatairdl cim( segédletben taldlhatok.

Iratszakrendszer: Rendszer/Térzsadatok/Expedidlds médja

Expedidlas médja

BUlE 7
0| Méw = Kad Automatiku... Integrdcid ... Fizikei kildési méd Fizikai killdés tipusa  Rendszer tipusa  Alopértelmezett ad.

ASPTESZT2 oo9 nem riem Hivatali kapus kézbesftés Elektronikus kildés ASPTESZT2 dllomdny
E-mail 005 nem nem E-mail killdés Elektronikus kiildés
Futdrszclgdlattal kézbesitendé oo3 nem nem Kilen kézbesités Kalén kézbesfés
Hivatali kapu oog nem nem Elektronikus kildés ASPTESZT2 KR¥ boriték
KER 006 nem nem KER kézbesités Elektronikus kildés
KER Postai hibrid 007 nem nem KER Postai Hibrid kézbesités Elektronikus kiildés
Kilan kézbesfendd 002 nem nem Kilen kézbesfés Kilen kézbesfés
Postdval kézbesftendd ool nem nem Postai kézbesftés Postai kiildés papir
Személyes divétel 020 nem rem Kilen kézbesités Kilan kézbesftés papir

Az Add-Irat integracio sordn az elektronikus expedidlasi mod esetében a 008 kéd az alapértelmezett.
Az alapértelmezett Hivatali Kapu az Adod rendszerben az Iratkezeld beadllitasok meniben mddosithato

az 1.2. fejezetben leirtak szerint.

Fontos, hogy a Hivatali Kapu tetszGleges beadllitdsa jelenleg csak a rendszercsatlakozé

onkormanyzatok szamara elérhetd, az interfészes 6nkormanyzatok szamara a 008 kdd az elvart.
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Az Irat szakrendszerben a kiilsé rendszer jogosultsdgok befolydsoljak, hogy a felhasznaldk tudnak-e
Gzeneteket fogadni, illetve kildeni az egyes kiilsé rendszerekbdl (az Add szakrendszer esetében a
Hivatali Kapun keresztiil). Ehhez a felhasznaldnak a Hivatali Kapu kezelésére jogosult felhasznaloi

csoporthoz kell tartoznia.

A Rendszer\Beallitasok\Felhasznaldi csoportok menlipontban tudja az adminisztrator megadni a

jogosultsagot kiils6 rendszerekhez. Itt két jogosultsagot kiilonboztetliink meg:

e Fogadas: A Feladatok\Erkeztetés\Erkeztetés meniipontban jogosultsdgot biztosit ra, hogy a

felhasznald az adott kiilsé rendszer lizeneteit fogadja.

e Kuldés: A Feladatok\Kézbesités\Elektronikus kézbesitések meniipont alatt jogosultsagot
biztosit arra, hogy a megadott kilsé rendszerhez rendelt expedialdsi modok segitségével a

felhasznald kiklldje az lizenetet.

Felhaszndldi csoport médositdsa

Alopodatok  Togok  Mend  Iktatdkényvek  Kiilsé rendszer  Irattdrak  KER azonosfték  Elektronikus aldirdsok  Hatdridds helyszinek

O | Kiilsé Rendszer = Kildes Fogadds Lo}
ASPEmailKuldes nem nem
ASPTAG igen igen
Webservice nerm nerm
Webservice Integrdcid: Add szakren.. nem nem
Webservice Integrdcid: Gazddlkodds.. nem nem
Webservice Integrdcio: Hogyaték sz..  nem nem
Webservice Integrdcio: Ingatlan sza.. nem nem
Webservice Integrdcid: Iparkeresked.. nem nem
Webservice Integrdcid: Iratkezeld bej.. nem nem

1/9 kivalasztva a lista az elsd 100 taldlatot tartalm._. 120ms 1/1 (9) 1 /1 oldal

Osszes # AB CDEFGH I J] KLMNUOZPAI QRS STUVWIXY Z

RENDBEN

Amennyiben a kildést és a fogadast kiilonbdz6 felhaszndldk végzik javasolt kilon felhasznaléi
csoportokat |étrehozni a megfelel6 kiils6 rendszer hozzaférésekkel, és ezekhez rendelni a

felhasznaldkat.
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1.2 Az Ado szakrendszerben sziikséges Iratkezel6 beallitasok

Az Ad6 és az Irat szakrendszer kozotti integracid megfelel6 mikodése érdekében az Add

szakrendszerben is be kell allitani a Kérnyezet/Addhatosdg/Iratkezel6 bedllitdsok meniiben a

kovetkezbket.

L LIELEES Addhatésag adatai, Altalanos adatok

Addmerték maximumok Adénemek

Jegybanki alapkamat Pénzforgalmi jelzdszamok

Banknév-szamlaszam lista Adémértekek

Globalis kodtablak Kedvezmények / mentességek

Maptar Jogosultsagok

Szerepkarik Postai adatok

Naplak

Lokalis kadtablak

Evvaltas

Iratkezeld beallitasok g

Profil
Folyamatok

Automatizmusok paramsterezese

Iktatékonyv el6tagnal azt az iktatékonyvet kell kivalasztani, amelybe az 6nkormanyzat addigyi
iratai iktatasra keriilnek.

A kiadmanyozasi feladatokat a Hivatal belsé szabdlyzata szerinti személy gyakorolhatja.
Kiadmanyozé felhaszndlé és szervezeti egysége esetén az lIratkezel6 szakrendszerben
kiadmanyozo, és elektronikus alairasi joggal rendelkezé felhasznalét és ennek a felhasznaldnak
a szervezeti egységét kell kivalasztani. Addé szakrendszerben késziilt elektronikus
dokumentumok esetében a kiadmanyozas/hitelesités AVDH DHSZ hitelesitéssel torténik.
Automata folyamathoz rendelt felhasznalé pontnal azt a felhasznalot sziikséges kivalasztani,

aki az Add szakrendszerbdl Gtemezetten inditott Irat lekérdezések esetén lekérdez6ként és
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ASPAdO

elintéz6ként fog szerepelni. A felhasznalé megadasa nem kotelezs, a mezé lresen hagyhatd,
azonban megadasa nélkil az automata funkcié nem m(ikédik. llyen automata folyamat példaul
a KKV nyilatkozatok tomeges feldolgozasa.

Alapértelmezett expedialasi modnal a Postai kézbesités vagy Kilon kézbesités valaszthato ki
az dnkormanyzat kézbesitési gyakorlatanak megfelel6en.

Alapértelmezett Hivatali Kapunal az Irat szakrendszerben beallitott Hivatali kapuk kozil lehet
azt kivalasztani, amelybdl az Adé szakrendszerben készitett iratok elektronikusan tovabbitasra
kerllnek Ez a beallitas csak rendszercsatlakozdk szamara elérheté.

Lehet6ség van a nem elektronikusan kildendd iratok esetén az Irat szakrendszernek az
elkészilt dokumentumot pdf allomany formaban (aldirds nélkil) atadni A Dokumentum
kildése nem elektronikus expedidlas esetén jelclésével. A paraméter bedllitasa globalis

hatdsu, azonban lehet6ség van egyedileg torténd dllitasra is a Kiadmanyozas és expedialas,

illetve a Kiadmanyozasra atadas folyamatoknal.

» Kdrmyezet > Adohatosag > Iratkezeld beallitasok Munkafolyamatok panel

Iktatokonyv eldtag By nev

ADO Q \ ADO/Teszt/2022

Kiadmanyozo felnasznald Kiadmanyozo felhasznald szervereti egység — Kiadmanyozd felnasznaio szervezeti — 0
admin@teszt Q Teszt Polgarmesteri Hivatal Q ‘ ADO |
Automata folyamathoz rendelt felhasznalo —

Q w
Alapértelmezett expedidldsi mod
Postai kézbesités -
Alapértelemzett Hivatali Kapu neve - Alapérelemzett Hivatali Kapu kodja
Hivatali kapu Q || 008 |

[[] Dokumentum kildése nem elektronikus expedialds esetén
e £ PARTNER SZINKRONIZAGIO INDITASA
© MENTES

Kiadmanyozd és expedidldsi mod bedllitdsara azért van szikség, mert ennek segitségével a

kiadmdanyozas és az expedialas automatikusan elvégzésre keril az Irat szakrendszerben, igy az Irat

szakrendszernek - boriték készités soran - atadott iratok egybdl a kézbesités munkafolyamathoz

keriilnek.
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A beallitasok elvégzésével kapcsolatban fontos, hogy:

— © MENTES . N . .
- A bedllitasokata —— nyomdgombbal sziikséges elmenteni. A mentés az oldalon

szerepl6 Osszes beallitasra érvényes.

- A beadllitasok tenanton belil globalisak, azaz nem felhasznaléhoz kotottek. Ha tehat a
beadllitasokat egy felhasznaléd megvaltoztatja, akkor az minden felhasznalénal azonosan fog
érvényesiilni.

- Kiadmanyozé felhasznalénak csak olyan iigyintéz6 valaszthaté ki, aki az Adé

szakrendszerben is felhasznald.

Szervezeti egység beallitasa
Tekintettel arra, hogy az iratkezel6 bedllitasok koziil egyediliként ez a beallitas felhasznaldhoz kotott,

és nem tenant szinten globalis, az dnkormanyzat add lgyintézGinek szervezeti egysége meniiben, a

Profil oldalon allithaté be:

ASPAdO » Komyezet » Adohatésag » Profil

Egyéni iratkezeld ~Bzervezetiegységneve - Szervezefiegység kddia—
I - Nitésok 2y Teszt Polgarmesteri Hivatal Q ADO
hedllitdsok

ADO Teszt Polgarmesteri Hivatal

JEGYZO J egyz o

A Profil oldal elérhetd egyrészt a Kérnyezet/Adohatésdg/Profil menupontra kattintva, masrészt a

felhasznaldnév melletti ikonra kattintva:

10
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2. Bejovo iratok iktatasa az Iratkezel6 szakrendszerben

7 7

2.1 Ugyintézé altal iktatott iratok

Az integracid problémamentes m(ikodéséhez a bejové iratok iktatdsa sordn a kovetkezbk szerint

szlikséges eljarni.

- Az Adé szakrendszerben a bevallasok feldolgozasa soran, annak érdekében, hogy az Iratkezel6
rendszerbdl betallézasra kerlilhessenek a megfeleld iratok, iktatdskor a kotelezéen kitoltend6
mez6k mellett, az adénemnek megfelel6 irattipus kivalasztasa is sziikséges. A folyamatban
lévé lgyek esetében az Adé szakrendszer (igytipus szlirést alkalmaz, amely biztositja az
érkeztetés adatok pontos feldolgozasat
Ez a bedllitas iktataskor az ,Irattipus” mellett talalhatd legordils lista segitségével végezhetd

el, melyet az aldbbi dbra szemléltet.

Gyorsiktato

Altaldnos  Tovabbi adatok

Iktatékdnyv *  <Mincs kivdlosztva> e
Foszam Irat vdlasztds
Elgirat Irat vdlasztds
Bekiilds * Tovdbhiak v
Kaopcsolattartd | <Mincs kivdlosztva> v

Kildd iktatdszdma

Erintett fél Tovdbhbiak v
Beérkezés médja *  postai kildemény 4
Adathordozé tipusa *  papir A
Targy *
Irattipus | <Mincs kivdlasztvas ~

<Nincs kivdlasztva=

Szervezetflgyintézd *
Szervezet/felels vezetd *
ntézési hatdridd
Kévetkezt feladat *
Elvégzé dolgozd *
Megjegyzés

Irottdri tétel

— Javasoljuk bevalldsok és bejelentések esetén az A103 (igykér (A103

beallitasat.

Add és értékbizonyitudny

Add és értgkbizonyitvdny kérés

Addhatdsdgi igozoldsok, bizonyitvdnyok

Addk mddjdra behojtandd kéztartozdsok iratai
Addzdi korlevél

Attétel

Bejelentés

Bejelentés desztilldldberendezés szerzésérdl
Belfoldi jogsegély kérés

Bevallds oz elédlitott mogdnfdzatt parat utdn
Bevallds Elérehozott helyi addrdl

Egyéb addigy

Egyenlegkdzld

Egyenlegkozld

11
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— Az integracié m(ikddése szempontjabdl is fontos tovabbd, hogy minden gy kilén f6szamot
kapjon. A f6szdm alszamain az ligyben érkezS, keletkezé tovdbbi iratok keriljenek

nyilvantartdsba (tehat egy f6szam alatt egyetlen ligyh6z kapcsolddd iratokat iktassanak).

Az iratkezel6ben valaszthato adéiigyi irattipusok és alkalmazasaik

— Addhatdsagi igazolasok, bizonyitvanyok: adodigazolasi kérelem

— Addk moédjara behajtando koztartozasok iratai: kimutatd hatdsagtdl kapott megkeresés

— Ado és értékbizonyitvany kérés: az ligyintézd kéréssel fordul a hagyatékban szerepl6
ingatlan Gigyében illetékes dnkormanyzat adéhatésagahoz

— Bejelentés desztillaloberendezés szerzésérdl: bejelentés jovedéki adordl

— Egyéb addiigy: bejelentkezés, valtozas-bejelentés, add-és értékbizonyitvany

— Epitményadé: épitményadé adatbejelentések

— Fizetési konnyités iratai: elengedés, halasztas, részletfizetés kérelmei

— Helyiiparizési add: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenérzés, adéhatdsagi ellenérzés),
adoelbleg modositdsi kérelem

— ldegenforgalmi ado: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, 6nellenbrzés, adohatdsagi ellenbrzés)

— Konyvelés iratai (tételrendezés): belsé szamviteli bizonylatok adéiligyben

— Maganszemély kommundlis addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, oOnellen6rzés,
addhatodsagi ellenérzés)

— Meghatalmazas: valaki felhatalmaz egy masik személyt, hogy helyette valamilyen tigyben
eljarjon

— Nem tavhds ellatas soran kibocsatott CO2 utani dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,
Onellendrzés, addhatdsagi ellenérzés)

— Nyilatkozat feldolgozas, mentesség adas: nyilatkozat feldolgozasa (feltételes mentesség)

— Reklamhordozé adoé: adatbejelentés (pl.: alapfeladas, kijavitds, 6nellenérzés, adéhatdsagi
ellendrzés)

— Specialis adoligy — koztes iratok: tulfizetés atvezetése (pl.: kérelem)

— Talajterhelési dij: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas, dnellendrzés, addhatdsagi ellenGrzés)

— Telekadd: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitds, 6nellenérzés, adéhatdsagi ellendrzés)

— Telepiilési adok: bevallas (pl.: Gj, kijavitas, onellendrzés, addhatdsagi ellendrzés)

— Termdéfold bérbeadasbdl szarmazé jovedelem addja: bevallas (pl.: alapfeladas, kijavitas,

onellenérzés, adohatosagi ellenGrzés)

12
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2.2 Elektronikus uton beérkezo iratok

Az Onkormanyzati Hivatali Portalon bekiildétt, Hivatali kapurdl érkeztetett iratok esetén az érkeztetés
és a megfelel§ irattipus bedllitdsa automatikusan térténik, tovabba (rlap beallitastol fliggden az iktatas
is torténhet automatikus médon. (Az automatikus iktatdsrél az Irat UzemeltetSi Kézikényv Urlap

automatizmusok fejezetében olvashat részletesebben)

Annak érdekében, hogy az elektronikusan beérkezett (irlapok az Adé szakrendszerben feldolgozhaték
legyenek, K6zd6s Onkormdnyzati Hivatalok esetén fontos, hogy az egyes Onkormdnyzatok iratainak

kezelése kulon iktatokonyvben térténjen.

2.3 Iktatashoz kapcsolodé gyakori problémak

2.3.1 Sikertelen irat betall6zas

Abban az esetben, ha konkrét iratot nem listaz az Adé szakrendszer, az aldbbiakat sziikséges ellenérizni

az Iratkezel6ben:

— Az adénemnek megfelel6 irattipus van bedllitva
— Azirat még nem kerdlt elintézett allapotba (elintézett iratot nem lehet betalldzni)

— Azirat még nem kerilt irattarazasra (irattarazott iratot nem lehet betallozni)

2.3.1 Kézzel rogzitett iktatdszamok

Amennyiben az iktatdszamok nem az Irat szakrendszerbdl torténd iktatdszam kéréssel keletkeznek,
hanem kézzel keriilnek rogzitésre, az tovabbi problémat eredményezhet az integracids folyamatoknal
és az integracidval keletkezett iktatészamok feldolgozasat is megnehezitheti. llyen iratok esetében az
Add6 szakrendszerben a Boriték készités menipontban a boritékok ellenérzése soran, az iratot
tartalmazo, boritékot azonositd ragszam/azonositd atemelése sikertelen lehet. Ez az integracids
folyamat tovabbi lépései soran is problémdat okozhat, mivel az atvételi adatok 3atemelése a

ragszam/azonosité alapjan torténik.
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