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1 Nem tudok adatlapot kitolteni

Adatlap kitoltési kotelezettség a Végzés, Hatarozat, Hatosagi szerzodés és 1dézés
esetében kotelezo.

Ha eredetileg mas irattipust valasztottunk, utélag a Listak/Alszdmok meniipontban
tudjuk modositani. Megkeressiik az iratot, az irattipust atallitjuk hatarozatra, végzésre
stb., majd az ablak aljan talalhatoé "alszdm modositasa" gombbal elmentjiik. Az
igyintézének ilyenkor bekeriil a Feladatok/Eseti feladatok/Adatlap kitoltés
meniipontba, itt tolthet6 utdlag az adatlap.

A mar kitoltott adatlapok pedig a Listak/Ugyintézés/Kitoltott adatlapok meniipontba
kertiilnek.

Csoportos adatlap kitoltés lehetséges, ha egyszerre tobbet jelol ki az tigyintézé. Ez
nagyban megkonnyiti a nagy szamban érkez6 adds hatarozatok adatlapjainak
kitoltéseét.
Adatlap Kkitoltése utolagosan: A Feladatok/Eseti feladatok/Adatlap kit6ltés
meniipontban a felhasznaldo nevén 1évo kitoltetlen adatlapokat lehet listazni, majd
kitolteni.

Adatlap Kkitoltése 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, hatdsagi szerzodésre, vagy idézésre,
akkor is, ha arra keriilt beallitasra), ezek utan az "Alszam moddositasa" 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/T6rzsadatok/Adatlap séma meniipontban az Uj gombra Kattintva
lehetséges adatlap sablonok 1étrehozasa, a megfeleld jogosultsag birtokaban.

3 Hogyan tudok iratot atadni?

Amennyiben a Feladatok/Ugyintézés/Irataim meniiben az 4atadds gombot hasznalva
az ,,alszam tigyintéz6je modosuljon az atvevére” checkbox-ot nem jel6ljiik 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?

Kimend iktatasnal Postazas elvégzése utan automatikusan elintézetté teszi a program
az iratot.

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

A gyorsiktatd "Tovabbi adatok" fiil alatt talalhat6 egy checkbox, amit ha bepipalunk,
elintézetté teszi az éppen iktatott iratot.

Tovabba a Feladatok/Ugyintézés/Irataim  meniipont  alatt
jeloljuk ki az iratot, majd Kattintsunk a '~ gombra, és adjuk
meg az elintézés idOpontjat.

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

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

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

5 Mikor tudok eléadéi ivet nyomtatni?

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

Abban az esetben, ha iktataskor nem nyomtatunk eléadoi 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 eldadoi
iv elkészil.

Amennyiben az ,,El6adéi iv potlap” nyomtatasat kérjiik, jelentkezhet egy feliilet,
magyaraz6 szoveggel. E16adoi potlap akkor nyomtathato, ha az eléadoi iviink betelt.

6 Hogyan tudom az eléadéi iv tipusat médositani?

A Rendszer/Beallitasok/Program meniiben az Eldado6i iv tipusra kattintva lehet
kivalasztani az adott mintak listajabol a megfeleld eldadoi ivet.
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7 Ugyfél név alapjan hogyan tudok fészamra keresni?

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

Amennyiben a név részlet utn tesziink % jelet és a Keresés gombra kattintunk, az
Osszes olyan név megjelenik a griden, ami tartalmazza részletet (pl.: teszt% esetén az
osszes ,, Teszt” nevil partner megjelenik a griden). Ha sziikséges, akkor az Ugyfél
mez06 mellett talalhato nagyitora Kattintva részletes keresés indithato.

8 Lehet-e modositani a foszam iigyintézojét?

Fészam {igyintéz6je a Feladatok/Ugyirataim meniipontban 4taddssal a masik
ligyintézének, valamint a Listdk/Fészamok meniipontban az ,,Ugyintéz8 modositas”
gomb altal mddosithato, addig mig az ligyirat lezdrdsa meg nem torténik.

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

Amennyiben egy Tlgyirat alszdmanak tobb {iigyintézdje is van, akkor az
tigyirattérképen lathato, hogy mely alszam nincs elintézve (sziirke szinnel jeldlt: nincs
elintézve, z0ld szin: elintézett) Ha rakattintunk az adott iratra, akkor az irat
tigyirattérképén lathatd, hogy ki az iigyintézoje az alszamnak.

Megoldasa a kovetkez6 folyamat szerint lehetséges:

1. Ugyirattérképen az adott alszamra kattintunk, a térkép aljan lathato, hogy ki az
tigyintézdjea feladatnak.

2. Felkeressiink az adott ligyintézo6t, és megkérjiik, intézze el az alszdmot, vagy
dolgozza fel, amennyiben O az illetékes iigyintézo.

3. Listak/Irat helye meniiben az iigyirat kikeresése utan az ,,Atadas” gomb
hasznalataval az iratot atadjuk az illetékes ligyintézének.

4. Atadas utan megjelenik az tigyintéz6 feladatai kozott.

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

10 Szignalasi adatok megjegyeztetés beallitas?

A rendszer lehetdséget nyajt néhany iktatdsi adat megjegyzésére. A
Rendszer/Beallitasok/Program meniipontbol elérhetd listdbol kiszlirhetdk az
,Iktatokonyv megjegyzése”, ,,Szignalasi adatok megjegyzése” és a ,,Szignalasi
adatok megjegyzése iktatasnal” lehetéségek, melyekkel 1) rogzitések esetében nem
sziikséges Ujra kitolteni az 6sszes mezot.
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11 Hogyan tudok irattarban 1évé fészamhoz iktatni?

Figyelem: nem javasoljuk, hogy irattarban 1év6 f6szamhoz alszamot iktassanak.
Kérjiik, k6lcsonozzek Ki az iratot, és utana iktassanak ra alszamot!

12 Hogyan tudok irattarbol iratot kélesonozni?

Feladatok/Eseti feladatok/Iratkikérés meniipontban az ,,Uj” gombra valé kattintast
kovetden torténik a foszam kivalasztasa, a kikolcsonzéshez sziikséges adatok
megadasa.

A kikolcsonzott ligyirat a Feladatok/Irattarazas/Iratkiadas meniibe kertil.

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

13 Tudok sajat irattipust létrehozni?

Lehetdség van uj irattipusokat l1étrehozni, de amennyiben késobb torlésre kertil, az
arra az irattipusra beallitott iratoknal nem valtozik.

A kozpontilag beéllitott irattipusok hasznalata ajanlott.

14 Ugyanazt a partnert tobbszor is megtalalom a partnertorzsben

Tobb partner egyidejii kijeldlésével, majd az Osszevonas gombra Kattintva a
tObbszor rogzitett partnerek adatai 6sszefésiilhetok.

Osszevonasnal célszerti az adatokat megtartani. Ezért a jeldlénégyzet hasznalatat
javasoljuk.

15 Hogyan tudom médositani a postazasi sorrendet?

Postai kézbesitésre az iratok ,,Expediadlas 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:

e iktatdoszam

e cimzett
e cim
e irdnyitdoszdm

e sth.
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16 Hogyan  tudok jogosultsagot adni egy felhasznalonak
tobb feladatteriilethez is?

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

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

Ha a felhasznalénak a masik egységhez kapcsolodd feladatai is vannak, azt nem
egység hozzarendeléssel kell megadni, hanem az egységnek iktatokonyv jogokat kell
kapnia.

Egy konkrét példa erre:
Jegyz6

Hivatal

A rész-egész viszonyt is figyelembe véve a felhasznaldt 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
¢vhez hozzarendelésrekeriiltek-e az tigykorok.

Figyelem: 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet: Az tigyiratokat, 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 egyidejiileg meg kell
hataroznia (papir alapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalnia az eloirt kezelési és kiadasiutasitasok teljesiilését.

18 Hogyan  tudokiirlapokat fogadni  az iratkezeld
szakrendszerben?

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

2. Miutén betoltésre keriilnek, egy ablakban megjelenik, hogy hany darab 1j tirlap van
arendszerben. Itt az ,,OK” gombra kell kattintani.

3. A, Listak/Iktatds/Fészamok (vagy Alszamok)”, & ,, Listak/Erkeztetés/Erkeztetések”,
illetve ,, Listak/Automatikus feldolgozasok™
meniipontokban van lehetéség keresni az automatikusan iktatott iratokat.
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4. A Listak/Eseménynapl6 is megmutatja szlirési feltételek beallitdsa utan
az iktatott tigyiratokat.
Rendszer-Kiils6 rendszer meniipontban a hivatali kapu beallitasanal
bekapcsolhato egy automatikus let6ltés funkcio.
A funkcid bekapcsolasaval az iratkezeld rendszer hétfotél-péntekig 7:00-
17:00 kozott oranként tolti le a hivatali kapura érkezett kiilldeményeket a
tarhelyrdl, nem sziikséges a dokumentumok fogadasa gombbal, kézzel lekérni
az trlapokat.

19 A 30 napnal tovabb tarto iigyeket hogyan tudom kezelni?

A t6bb mint 30 nap alatt lefolyo {ligyek esetében a felfiiggesztés és a hataridébe
helyezés funkciokat lehet hasznalni annak érdekében, hogy ne keriiljon hataridén
tulra az ligy elintézése.

20 Irat szakrendszerben  tobb HKP keriilt beallitasra,
melyik HKP-rol keriiljon kikiildésre
Tobb HKP keriilt rogzitésre a Rendszer/Kiilsd rendszer meniibe. Kimend irat

esetében lehetséges valasztani, hogy melyik HKP-rol keriiljon kikiildésre a
dokumentum, az alabbi beallitassal:

Rendszer/Torzsadatok/Expedidlasi modja meniiben a mar 1étrehozott Hivatali kapu
mintjara az ,,UJ” funkciogomb hasznélataval felvessziik az uj HKP expedialasi
modot (célszeri az elnevezést a hivatal nevéhez igazitani és a hivatal HKP-jat
kivélasztani).

21 Meglévé Hivatali kapura 1j jelszé igénylése
Az Alkalmazaskozpont/Letolthet6 dokumentumok/Irat szakrendszer alatt talalhato

a gépi interfésszel rendelkez6 hivatali kapu jelszomodositas leiras dokumentum.

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

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

Valami okbol kifolydlag torlésre keriilt a rogzitett HKP, akkor van lehetdség ismét
rogziteni az aldbbiak szerint (hibaiizenet: kéd mar létezik) A Kod mezdbe beirt
rovid név moge irjunk egy 1-est

Név: XY
Kod: XY1

Postafiok azonosito: 11111
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KR azonosit6:111111111
Jelszo:
LetoltendO tizenetek szama: 24

23 Dokumentum alairas elektronikus kézbesitéshez

- Rendszer/Felhasznal6 csoportok/Kiadmanyozo6 csoport
A Menii oszlopban keressiink ra az alabbi szamokra, dupla kattintassal
nyissuk meg ésadjunk jogot:

e 4301
o 4304
o 4259

- Kimend irat iktatasahoz:
e Jktato
e cxpedialod
¢ kiadményoz6

- Expedialo6 csoport meniijog:

o 4304
e 4301
o 4259

Részletes leirast az IRAT-ELUGY felhasznaldi kézikonyv tartalmaz

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

Kérjiik, ellendrizzeék a Rendszer/Beallitdsok/Kiilsé 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 toltddik 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 megfelelden beallitott automatikus
iktatasi paraméterek javitdsdra nem keriil sor. Listak/Dokumentumfogadasi hibak
meniipontban lehet ellendrizni, hogy pontosan melyik tirlappal van probléma, és
milyen paraméter nincs megfelelden beallitva.
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Figyelem: Iratkezelési szabalyzat szerint, az iratok érkeztetését naponta tobbszor
sziikséges elvégezni.

25 Elektronikus kézbesitéskor hibaiizenet: HKP lekérdezés sikertelen

FEllendrizziik 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
,Hratpéldany modositas” funkcioval keressiik Ki ismét a cimzettet és valasszuk ki,
majd ismételjiik meg a kiildést.

26 Elkészitett statisztika hibas

Kérjiik, ellendrizzék az alabbiakat:

- Feladatok/Eseti feladatok/ Adatlap kit6ltés meniiben az 6sszes adatlap kitoltésre
kertilt-e
- Listak/Ugyintézés/Kitoltott adatlapok meniiben megfeleld irattipus keriilt beallitasra
- Listak/Ugyintézés/Kitoltott adatlapok meniiben helyes adatokkal keriiltek
kitoltésre azAdatlapok
- Alétrehozott Adatlap sablonban az adatok megfelelnek-e a kovetelményeknek

27 Urlapok automatikus iktatasa

Lehetoség van arra, hogy elektronikus ftrlapok esetén automatikus iktatasi,
szignalasi szabalyokat allitsunk be. Ez esetben az adott tirlap a letoltést kdvetden a
meghatarozott iktatokonyvbe automatikusan iktatasra keriil és megjelenik a
szabalyban kijeldlt iigyintézé Feladatok\Ugyintézés meniipontjaban.

Az ASP Kozpont altal az elektronikus iigyintézési szolgaltatasok keretében
biztositott irlapok esetében az iktatasi szabalyok jelentds részt mar beallitasra

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

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

28 Egy firlap tobb iigyintéz6hoz rendelése

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

- lgyintézd

- elvégzd dolgozo (ha ligyintézdnél 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 tigyintéz6 legyen!)

- felelds vezetd

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

29 Urlap bsszerendelés megsziintetés

A Rendszer/Iktatas/Urlap  automatizmusok meniiben a Rendszer-sablon
Osszerendelés (gomb) majd a HKP kivalasztasat kovetden a Sablon Gsszerendelés
(gomb) hasznalataval a Kiils6 rendszer-sablon Osszerendelés hasznalataval az
trlapok kijelolése megsziintethetd.

Ezaltal az adott (irlaphoz tartoz6 dokumentumok iktatasa nem torténik meg.
Dokumentumok érkeztetését kovetéen a Feladatok/Erkeztetés meniiben talalhatoak
meg.

Részletes leirast az IRAT-ELUGY felhasznal6i kézikonyv tartalmaz.

30 To6bbszoros alairas

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

Példa: Onkormanyzat alapité okiratat sziikséges mind a polgarmesternek,
mind a jegyzonekelektronikus alairasaval ellatni.

Tobbes aldirds, illetve nem pdf formatumt dokumentumok esetén a
rendszer a hitelesitett iratot ~ szabvanyos ASiC konténer formatumban
allitta el6. Ez a fajl megnyithatdo elektronikus aldirds ellendrzo
alkalmazassal, vagy .zip formatumra atnevezve akdr a Windows intézd
segitségével Is.
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Részletesebb leirast az IRAT-ELUGY felhasznéléi kézikdnyv tartalmaz.

31 Adatszolgaltatas NAV részére — pdf formatumban

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

Az Iratkezel6 szakrendszerben a ,,Megjegyzés” rovat erre a funkcionalitadsra nem
hasznalhato, ezért tovabbi beallitasok sziikségesek ahhoz, hogy a kiildés sikeres
legyen.

Részletesebb leirast az IRAT-ELUGY felhasznal6i kézikonyv tartalmaz.

32 Menii és Oszlopszélesség beallitas
Menii szélesség beallitas:
A bal oldali menii szélességét van lehet6ség fixen meghatarozni (Rendszer /

Egyéni beallitdsok -Menii szélesség)
Oszlop szélesség beallitas:

Abban az esetben, ha nem felel meg szamunka a kiilonb6z6 meniikben 1évo
oszlopszélesség, az egérsegitségével tudjuk szélesiteni.

33 Alszam elintézés Ugyirattérképen

Az ligyirattérképen, a ,,Tovabbiak” gomb alatt talalhaté "Elintézés" gombra
kattintva az alszam elintézett allapotba keriil, igy mar nem sziikséges atlépni az

Ugyintézés/Irataim meniibe.

34 Rendelkezés lekérdezés — RNY

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

A sikeres lekérdezéshez fontos, hogy az Azonosité adatok fiilon helyesen legyenek
megadva az tigyfélbeazonositasahoz sziikséges 4T adatok.
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35 Cimadatok ellendrzése
Uj ligyfél rogzitése esetén

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

Meglévo ligyfél esetén

Az Ugyfélkarbantartasi ablakban a Cim és elérhetdségek fiilon a mar korabban
rogzitett cimadatok ellendrzéséhez Kattintsunk duplan a cimre, majd a felugréd
ablakban a Cim ellenérzése gombra.

Uj cim rogzitése esetén Kattintsunk az Uj gombra, majd a mezok kitoltése utan az
Ellen6rzés gombra.

36 Kozhiteles adatok lekérdezése

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

Uj partner rogzités felilleten a KHP adatbazisban torténd keresés inditasa név,
addszdm ¢és partner tipus megadasaval. A talalati lista maximum 50 elemet
tartalmaz. Az eredménylistabol kivalasztva aKHP partnert6rzsb6l az adatokat a
szoftver lekérdezi és KP-ben tarolja.

- ,Egyéni vallalkozo nyilvantartas” fiilre Kattintva nyilik meg a lista

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

Uj partner felvitele, vagy korabban rogzitett partner adatainak ellenSrzése soran
a kozhiteles nyilvantartasban szerepld adatokbol az IRAT szakrendszer betdlti a
tarolt adatokat, meglévd partner esetében feliilirja a korabban rogzitetteket.
Felhasznal6i dontés alapjan a ,,Rendben” gombbal lehet jovahagyni az
adatbevitelt/érvényesiteni a modositasokat.

37 Automatikus e-mail értesités beallitas cimzettek részére

Az iratkezel szakrendszer lehetdséget biztosit arra, hogy a HKP-n fogadott —
illetve a postai Gton 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 tehetjiik meg.
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38 Automatikus e-mail értesités beallitas Ugyintézok részére

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

Részletes leirast a Felhasznaloi kézikonyv tartalmaz.

39 Boriték nyomtatas

Nyomtatvanyok / boriték nyomtatas funkcio6 kiegésziilt, paraméterezni
lehet a megjelend adatokat. Az ablakban a kdvetkez6 elemek keriiltek:

- Boriték mérete

- Felado szervezet

- Felado szervezeti egység
- Felado szervezet cime

- Iktatdoszam

- Cimzett neve

- Cimzett telepiilés

- Cimzett cim

- Cimzett irdnyit6szam

- Postai ragszam

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

40 Sztornozott foszam visszaallitasa

Sztorndzott f0szam visszaallitasara nincs lehetdség, az iktatast meg kell ismételni.

41 Sztornézott alszam visszaallitasa

Sztornozott foszam/alszam visszaallitasara nincs lehetdség iratkezelési szabalyzat
alapjan, az ligyirat iktatasat sziikséges Ujra elvégezni.

42 Nincs jogosultsaga fészamra iktatni

Rendszer/Beallitasok/Felhasznaloi csoportok meniipontban beallitasra keriilt a
»csak alszamra iktathat” funkcid. Kérjik, hogy ellendrizzék a felhasznaloi
csoportokban beallitott jogosultsagot.
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43 Tomeges alszam sztornzas

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

Felhivjuk figyelmiiket, ha egy ligyirathoz csak 1 alszam tartozik, Ggy az {igyirat
sztornozasa is megtorténik alszam sztorndzaskor.

44 Tomeges iigyirat sztornozas
Listak/Iktatas Fészamok meniiben lehetséges tobb ligyirat egyidejii sztorndzasa.

Felhivjuk figyelmiiket, hogy ligyirat sztorndzéasa esetében a hozza tartozo alszamok
is sztornozasra keriilnek, igy kikiildott irat esetében ellendrizziik, hogy nem
tartalmaz-e olyan dokumentumot, mely mas szakrendszerek szamara fontos
informaciot tartalmaz.

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

Az érintett felhasznalé nem rendelkezik a megnyitashoz sziikséges meniijoggal.
Rendszer/Felhasznaldi csoportok meniipontban sziikséges kiosztani a 1208-as
kodszamu ,,Erkeztetendd részletek” elnevezésii meniijogot egy olyan csoport
részére, melyben a felhasznal6 tagként szerepel.

46 Bejovo iktatas soran az irat iranyanal véletleniil kimend lett valasztva.
Van-e lehet6ség az irany valtoztatasara?

Nincs lehetdség az irdny mddositasara. Ilyen esetben javasolt az alszam sztorndzasa,
majd 0j szamon torténd iktatasa.

47 Rendszer/Kiilsé rendszer-felhasznaléi  szerv  oGsszerendelés
meniipontban nem lathaté 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.
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48 Uj felhasznalo lett rogzitve a Kkeretrendszerben, 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 kovetéen keriilnek be a felhasznalo adatai az
iratkezel6i szakrendszerbe.

49 TIratkezel6i szakrendszer elinditasat kovetéen megjelenik a betolté
feliilet, az allapotjelzo is azt jelzi, hogy a betoltés megtortént, azonban
az iratkezeloi rendszer mégsem jelenik meg.

A felhasznalé altal hasznalt bongészoében nincsenek engedélyezve az eldugrd
ablakok. Iratkezel6i szakrendszer inditdsat kovetden egy uj, eléugré ablakban
jelenik meg a szakrendszer. Amennyiben a bongészében az eldugré ablakok
engedélyezése megtortént, az iratkezel6i rendszer jrainditast kovetéen mar meg fog
jelenni.

50 Iratkezeldi 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 k6zds Onkormanyzati
hivatalhoz tartozo tagtelepiilésen inditjak el az iratkezel6i szakrendszert. K6zds
onkormanyzati hivatalok esetében az iratkezel6i szakrendszert mindig a székhely
telepiilésen sziikséges elinditani.

51 Belépést kovetéen az osszes iigyirat eltiint, teljesen iires a feladatok
meniipont. Listak meniipontban viszont lathatéak az iratok

A felhasznalonak tobb szervezeti egységhez is van jogosultsadga, viszont ezekbdl
csak egyet hasznal. Belépés soran az iratkezel6i rendszer abba a szervezeti egységbe
Iéptette be, amelyet nem hasznal, ezért nem voltak lathatdak az ligyiratok.

Ilyen esetben  helyettesitést kell  felrdogziteni a  felhasznalonak a
Rendszer/Helyettesités meniipontban sajat magara, vagyis az egyik szervezeti
egyseégével helyettesiti a masikat. A helyettesités beallitasat kovetden, az iratkezel i
rendszer ujrainditasaval a jobb felsé sarokban lesz lehet6ség a szervezeti egységek
kozotti valtasra.
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Javasolt a Rendszer/Kiilsé rendszer-felhasznaloi szerv 6sszerendelés meniipontban
a felhasznald esetében az iratlogin mezonél bedllitani azt a szervezeti egységet,
amelyet a felhasznald szeretne latni a bejelentkezést kovetéen. Az iratlogin
beallitasat kovetden a rendszer automatikusan beallitja a helyettesitéseket is.

52 Postazas esetében a postai ragszamokat biztositja az ASP iratkezel6i
szakrendszer?

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

53 Nem rendelkeziink jelenleg postai megallapodassal, igy nem tudjuk
hasznalni az iratkezeléi rendszer postazasi funkciojat?

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

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

54 Postazasi ragszamok meniipontban rogzitésre keriilt 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 jelolni, hogy milyen
levélkiildeményekhez fogjdk hasznédlni a ragszamokat. Belfoldi ragszamtekercs
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 valé kiildésre megjegyzés all.

Levél postazasa soran meg kell hatarozni mindig a kiildemény tipusat, ennek
megfeleléen fogja adni a rendszer a kiilfoldi vagy belfoldi ragszamot.

55 Kiilfoldre sziikséges postazni egy hivatalos irat (Al) tipusa levelet.
Van erre lehetoség az iratkezeloi rendszerben?

Hivatalos irat (A1) levélkiildemény tipus kizarélag belfoldi jogviszonylatra lehet
hasznalni, igy nincs lehetéség a postazasra. llyen esetben javasolt
levélkiildeményként a levelet hasznalni, és a szolgaltatasoknal megadni az ajanlott,
tértivevényes ¢és elsObbségi jelzot.
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56 Postazas sorin 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 onkormanyzatok hasznalhatjdk az alapértelmezett jelz6t a Krid
megadasa helyett, akiknek a hivatali kapujuk elézetesen regisztralva lett a Posta
honlapjan. A hivatali kapu Posta oldalan torténd regisztraciohoz érvényes postai
megallapodas sziikséges.

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

A hiba arra utal, hogy a postakdnyvben szerepld egyik kiildemény esetében ki lett
valasztva, hogy hivatali kapura szeretnék visszakapni a tértivevényt, de a hivatali
kapu KRID azonositéja nem lett kitdltve. Ebben az esetben, a postakonyvben
talalhato kiildemények fiillon meg kell nyitni az érintett kiildeményt dupla
kattintassal, majd a postai szolgaltatasok mezdénél talalhatd ceruza ikonra torténd
kattintast kovetden pdtolhatd a hidnyzo6 adatok.

58 Postakonyv bekiildésre keriilt a Posta részére, de arendszeriink
elutasitotta a fajlt. A visszautasitas oka xml szerkezeti hiba. The
Azonosit6 element is invalid.

A hibaiizenet a nem megfelelé ragszamra, vagy éppen annak hianyara utal. llyen
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.

59 Postai dijtételeket sziikséges aktualizalni, viszont nem lathaté ez a
menupont

Az érintett felhasznalé nem rendelkezik a megnyitashoz sziikséges meniijoggal.
Rendszer/Felhasznal6i csoportok meniipontban sziikséges Kkiosztani a 4411-es
kodszamu ,,Postai dijtételek” elnevezésti meniijogot egy olyan csoport részére,
melyben a felhasznalé tagként szerepel.
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60 Postakonyv lezarasat kovetden a Nyomtatas/letoltés funkciora
kattintva nem jelenik meg a hivatali kapun torténé bekiildés
lehetdsége.

A hiba oka, hogy a Rendszer/Postai megallapodasok meniipontban a postai
megallapodasnal nem kertilt kitdltésre a Posta Krid mezd, valamint a kiildéshez
hasznalt rendszer sem lett kivalasztva.

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

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

62 Kimen6 irat expedidlasa soran kivalasztasra keriilt a hivatali kapus
kézbesités, azonban az irat a kézbesités feladat helyett az irataim
meniipontba Kkeriilt. A levél kézbesitését igy nem lehet elvégezni.

Expedialas soran bejeldlésre keriilt a ,,nem postazandd” jelolés, ezért keriilt vissza
az irat az Irataim mentipontba. Az irat postazasahoz az Irataim meniipontban ki kell
jeldlni a levelet, majd a ,.kimend folyamat folytatds” gomb segitségével helyezhetd
vissza a dokumentum kézbesitési folyamatba. Abban az esetben, ha a funkcid
inaktiv, a Rendszer/felhasznal6i csoportok mentipontban sziikséges megadni a 1557-
es meniijogot.

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

Torolt Partner visszaallitaséhoz a Rendszer/Ugyfelek meniipontban jeldljiik ki az
Ugyfelet, majd a torolt partner visszaallitdsa gombra kattintva a torlés visszavonasra
keriil. Abban az esetben, ha a funkci6 inaktiv, a Rendszer/felhasznaléi csoportok
meniipontban sziikséges megadni a 4274-es meniijogot.
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64 Erkeztetés meniipontba beérkezett egy olyan dokumentum, amely
nem a Hivatal hatosagi korébe tartozik. A dokumentumot érkeztetés
és iktatas nélkiil szeretnék 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 hibatizenet azért jelenik meg, mert a rendszerben nincs bedllitva sablon arra
vonatkozoan, hogy milyen szovegsablon kertiljon kikiildésre a felado részére.

A hibaiizenetben hivatkozott sablon bedllitast a Rendszer/Dokumentumtar
meniipontban van lehetdség elvégezni Uj sablon létrehozasaval. A sablon kddja
mindenképpen HKPTOVABBITAS legyen.

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

Figyelem! A kijelolt Fostdzdnok nincs jogosultsdoa oz Expedididsi mddhez tartozd Kalsd rendszeren keresztul kildésre! jogot odni a Rendszer / Felhasznd i csopertok menuben, a Kolsd rendszer fulon lehetséges, megfeleld jogosultsdg esetén)|

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

66 Rendszer/I"Jrlapautomatizmus meniipontban, ha egy trlapot szeretne
elmenteni, a kovetkez6 hibaiizenet jelenik meg: ,,Nincs jogosultsaga a
kovetkezo iktatokonyvre!”

Ilyen esetben ellendrizni sziikséges, hogy az {irlapbeallitasnal az iktatokonyv elétag
mezOben helyesen van-e kit6ltve az iktatokonyv el6tagja. Ha igen, akkor a
Rendszer/Felhasznaloi csoportok meniipontban kell ellendrizni, hogy az trlapon
megadott felhasznalok rendelkeznek-e jogosultsaggal a hivatkozott iktatokonyvre.
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67 Irattarazas esetén az alabbi hibaiizenet jelenik meg:

A megadott Ugykdr &s irattar tétel dsszerendelés érvenytelen
kérjlik ellendrizze az Ggyirattérképen,

A hibaiizenet abban az esetben jelenik meg, ha az iktatas soran nem megfelel6 évhez
tartozo irattari tétel vagy ligykor lett kivalasztva. Ilyen esetben a Listak/Fészamok
meniipontban meg kell nyitni a hibaban érintett iratot, és az irattari jelet ki kell
tordlni, majd Gjra beemelni. A f6szam modositasa gombbal menteni kell a valtozast,
¢s ezt kovetOen az irattarazds mar miikodni fog.

68 Hogyan lehet ugyanazt a KRID azonosité szamot két Kiilonbozé
partnerhez rogziteni az Iratkezeldi rendszerben.

Egy KRID azonosité 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 azonositoval lehet megkiilonboztetni Sket.
Miutan egy partnernél a partnerkodok fiilon a hivatali kapu mellé 0j sorban
rogzitésre keriil egy KER azonositd is, a masik partnerhez mar engedni fogja
rogziteni ugyanazt a hivatali kaput.

69 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 mentipontban 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 j expedialasi modot kell felvinni a rendszerbe, ahol a kiildés médja
hivatali kapus kézbesités legyen, és a kiils6 rendszer pedig egy-egy hivatali kapu.
Miutén az expedialasi modok rogzitése megtortént, az irat expedialasa soran ezekbdl
lehet kivalasztani a kiildés modjat.
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70 Posta altal visszakiildott felvett adatok xml allomanya 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 beagyazva 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 elnevezésii dokumentumot kell
megnyitni példaul Acrobat Reader segitségével. El6fordulhat, hogy az xml fajltipus
miatt nem nyilik meg, ilyenkor a f3jl kiterjesztését at kell nevezni xml-rdl pdf-re.

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

( Acrobat readerben bal oldalon lathatdo gémkapocs ikon). A csatolméanyok kozott
lathat6 egy "bedgyazott" xml fajl, amit le kell menteni kiilon a szdmitogépre.

A lementett xml f4jl ezt kovetden fel lehet tolteni a postakonyvhoz, a felvett adatok
feltoltése gombbal.

71 Postakonyv létrehozasa soran az aliabbi hibaiizenet jelenik meg:

; PHP Warning: Trying to access array offset on value of type bool
J- ITyine ¥ |

@ Callstack information

A hiba oka, hogy a Rendszer/Postai megéllapodasok meniipontban az érintett postai
megallapodasnal nincs bepipalva az alapértelmezett jelzo.
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72 Rendszer/Urlapautomatizmusok meniipontban be lett allitva az
automatikus iktatas. Az iurlap adatait megnyitva azonban az irattipus
mez0 liresen maradt és a mezo inaktiv. Hogyan lehetséges szerkeszteni ezt
a mezot?

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

Abban az esetben, ha az tirlapnal iires a mez0, az azt jelenti, hogy a hozza tartozo
irattipus nem talalhato a rendszerben. A Rendszer/Irat tipusa meniipontban kell
megkeresni a megfeleld irattipust. Amennyiben at van huzva, meg kell nyitni és ki
kell venni a torlés jelolonégyzetbol a pipat. Ezt kovetden az tirlapot ki kell kapcsolni
az Urlapautomatizmusok meniipontban, majd visszakapcsolni. Visszakapcsolas utan
az Urlapndl az irattipus mezOben mar megjelenik a hozza tartozo irattipus.

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

Kérjik, ellendrizzék a Keretrendszerben felvitt felhasznalé adatait (Név,
Felhasznalonév). Lehetséges, hogy egy szokoz keriilhetett a név vagy a
felhasznalonév elé, melyet tordlni sziikséges. Mentést kovetden az Iratkezeld
szakrendszerben Ujra el kell végezni a szinkronizaciot.

74 DHSZ és AVDH Elektronikus alairas elhelyezése fajl méret alapjan

DHSZ elektronikus alairas hasznalata esetében — melyet az Iratkezel
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 fo6l6tt is alairhato a

dokumentum.
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75 Kimeno irat kiildés e-mail expedialasi méd: e-mail

Téjékoztatjuk az onkormanyzatokat, hogy kimend irat e-mailben valé kiildésére
jelenleg az ASP rendszerben nincs lehetdség, mivel az ASP nem rendelkezik a
sziikséges kimend szerverrel. Kérjikk, hogy valasszdk a postai, helyi vagy
elektronikus kézbesitési formakat.

76 Postakonyvek torlése

Abban az esetben lehetséges a postakonyv torlése, ha az adott postakdnyvek nem
tartalmaznak kiildeményeket, tehat torlés elott kérjiik a kiilldemények torlését, azaz
visszaadasat postazasra. Amennyiben iires a postakonyv, a torlés elvégezhetd.
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