A 2024. évi onkormanyzati valasztasokat kovetd kozos
onkormanyzati hivatali valtozasok kezelése 6nkormanyzati ASP
rendszer szakrendszereiben

I. Atrendezédések lehetséges esetei

[a—

Megszlinik a k6z0s hivatal.

2. Koz6s Onkormanyzati Hivatalbol kivald székhely onkorméanyzat egy masik Kozos
Onkorményzati Hivatal tagga valik

3. Koéz6s Onkormanyzati Hivatalon beliili székhely onkormdanyzat tagdnkormanyzattd
valik

4. Kozds Onkormanyzati Hivatalon beliili tagdnkormanyzat székhely onkormanyzatta
valik

5. Koézds Onkormanyzati Hivatalbol kivald székhely onkormanyzat egy maésik Kozos
Onkorményzati Hivatal székhely énkormanyzatava valik

6. Kozdés Onkormanyzati Hivatalbol kivald tagonkorményzat &nalld Polgérmesteri
Hivatalla valik

7. Ondll6 Polgarmesteri Hivatalt fenntarté onkormdnyzat Kozos Onkorményzati
Hivatalhoz tagonkormanyzatként torténd csatlakozas

8. Kozds Onkorményzati Hivatalbol kivald székhely onkorméanyzat 6nalld Polgarmesteri
Hivatalla valik

9. Kozdés Onkormanyzati Hivatalbol —kivald tagdnkorméanyzat masik Kozods
Onkormanyzati Hivatalhoz csatlakozik

10. K6z6s  Onkormanyzati  Hivatalbol — kivald —tagdnkorméanyzat masik Kozds
Onkormanyzati Hivatal székhelyévé valik

11. Onall6 Polgarmesteri Hivatalt fenntartd &nkormanyzat Kozos Onkormanyzati

Hivatalhoz székhely dnkormanyzatként csatlakozik

I1. Onkormanyzati ASP rendszer szakrendszereiben elvégzendé feladatok
1. Keretrendszer

A felhasznaldkkal kapcsolatos miiveletek (pl. zarolas, jogositas) elvégzése elott kiemelt
figyelemmel kell lenni arra, hogy az adott felhasznal6 az adott onkormanyzati tenantban mar
elvégezte minden, 2024-es évre vonatkozo szakrendszeri teenddjét. Fontos, hogy a valtozasok
atvezetését kovetden is dnkormanyzatonként legalabb egy felhasznald rendelkezzen tenant
adminisztratori jogosultsdgokkal (KERET — Felhasznaldé karbantarto, KERET — Napld
betekintd, KERET — Keretrendszeri adminisztrator), aki a késObbiekben is jogosult lesz a
felhasznalokkal kapcsolatos miiveletek elvégzésére.

Az Onkormdanyzat alapadatai kozott szerepel az elektronikus {igyintézés esetében
alapértelmezetten hasznalt hivatali kapu. Amennyiben modositando a beallitott érték, akkor az



onkormanyzat sajat maga, Keretrendszer beallitasi igényben kérheti a 2025. januar 1-t6l
hasznalt hivatali kapu KRID azonosité beallitasat (a Hiba- és igénybejelentd rendszerben).
Az alapértelmezett Hivatali kapu cim (KRID azonosito) az Urlapmenedzsment eszkozben

tetszOlegesen kivalasztott tirlap valtozat sorban talalhaté Egyedi hivatali tarhely rogzitése 4
ikonnal megnyithat6 rogzité képernyon (halvanyitva, nem szerkeszthetéen) megtalalhato.

1.1.K6z6s Onkormanyzati Hivatal megsziinése

sz€khely dnkormanyzat tenantjaban a tagdnkormanyzat felhasznaldinak zarolasa
tagdnkormanyzatok felhasznaldinak esetében a korrelacios azonositok torlése

1.2. K6z6s Onkormdanyzati Hivatalbol kivald székhely 6nkorméanyzat egy masik Kozos

Onkormanyzati Hivatal tagea valasa

tagonkorméanyzatok felhasznaloinak zéarolasa a Kozds Onkormanyzati Hivatalbol
kivalo székhely tenantban

tagonkorményzatok felhasznaloi esetében a korabbi székhely korreldcids azonositok
torlése.

Koézos Onkormanyzati Hivatalbol kivald, kordbbi székhely o6nkormanyzat
felhasznaloinak rogzitése a masik K6zos Onkormanyzati Hivatal székhely tenantjaba
Koz6s Onkormanyzati Hivatalbdl kivalo, korabbi székhely &nkorményzat tenant
felhasznaloinak esetében az 0j székhely korrelacids azonositok rogzitése

1.3.K6z6s Onkormanyzati Hivatalon beliili székhely 6nkormanyzat tagénkormanyzatta valasa

sz€khely onkormanyzat tenantjaban a tagénkormanyzatok felhasznaldinak zaroldsa
az uj székhely Onkormanyzat tenantjdba a tagdnkormanyzatok felhasznaldinak
rogzitése

tagonkormanyzatok felhasznaloinak esetében a korabbi székhely onkorményzat
korrelacidos azonositok moddositasa az 1) székhely oOnkormdanyzat korrelacios
azonositgjara.

1.4.K6z6s Onkormanyzati Hivatalon beliili tagdnkorméanyzat székhely 6nkorméanyzatta valas

1) sz€khely dnkormanyzat tenantjaban a korabbi székhely 6nkorméanyzat korrelacids
azonositoinak torlése

1j székhely onkorményzat tenantjaba a tagonkormanyzatok felhasznéaldinak rogzitése
tagonkormanyzatok felhasznaloinak esetében a korabbi székhely onkorményzat
korrelacidés azonositok modositasa az 1) székhely Onkorményzat korrelaciods
azonositgjara.

1.5.Ko6z6s Onkormanyzati Hivatalbol kivald székhely 6nkorméanyzat egy masik Ko6zos

Onkorméanyzati Hivatal székhely Oonkormanvyzatta valasa

korabbi K6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé tagdnkormanyzat felhasznéléinak
esetében a korrelacios azonositok torlése

(j Kozos Onkorményzati Hivatal székhely tenantjaba az 1j tagdnkorményzat
felhasznaloinak rogzitése €s jogositasa,



tagonkormanyzatok tenantjaiban korrelacios azonositok kitoltése

1.6.Koz6s Onkormanyzati Hivatalbél kivalo tagdénkormanyzat énalld Polgarmesteri Hivatalld

valasa

kivalo tagonkorményzat felhasznaldinak zarolasa a székhely tenantban
uj o6nall6 Polgarmesteri Hivatal tenant felhasznaldinak esetében a korrelacios
azonositok torlése

1.7.0n4llé Polgarmesteri Hivatalt fenntarté dnkorméanyzat K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz

tagOnkormanvyzatként torténd csatlakozas

sz€khely Onkormanyzat tenantjdban a kordbban 0nallé polgarmesteri hivatalt
mikodtetd onkormanyzat felhasznaldinak rogzitése és jogositasa

kordbban 0nalld polgarmesteri hivatalt mikodtetd Onkormanyzat felhasznaloi
esetében korrelacios azonositok kitoltése

1.8. K6z6s Onkormanyzati Hivatalbdl kivald székhely onkormanyzat 6nallé Polgarmesteri

Hivatalla valasa

kivalo tagdnkormanyzat felhasznaldinak zarolésa a székhely tenantban
uj onallé Polgarmesteri Hivatal tenant felhasznaloinak esetében a korrelacios
azonositok torlése

1.9.K6z6s Onkormanyzati Hivatalbol kivald tagonkormanyzat masik Kozos Onkormanyzati

Hivatalhoz csatlakozasa

kivalo tagonkormanyzat felhasznaldinak zarolésa a székhely tenantban
Uj felhasznalok rogzitése és jogositasa a masik székhely tenantba.
Korrelacios azonositok beallitasa a tag onkormanyzat felhasznaloinal

1.10. Kozoés Onkormanyzati  Hivatalbol  kivald  tagdnkormanyzat masik  Kozos
Onkorméanyzati Hivatal székhellyé valasa

kivalo tagonkormanyzat felhasznaldinak zarolasa a korabbi székhely tenantban

Uj székhely tenant felhasznaldinak esetében a korrelacios azonositok torlése

a tagdnkormanyzatok felhasznaldinak rogzitése és jogositasa az 0j székhely tenantban
tagdnkormanyzat felhasznaloinal a korrelacios azonositok beallitdsa az 0j székhely
tenantra vonatkozoan

1.11. Onall6 Polgarmesteri Hivatalt fenntartd Onkormanyzat Kozos Onkormanyzati
Hivatalhoz székhely 6nkormanvyzatként torténd csatlakozas

kordbban 6nalld Polgarmesteri Hivatalt fenntarté 6nkorményzat tenantjaba a K6z0s
Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé tagdnkorményzatok felhasznaldinak rogzitése és
jogositasa

K6z6s Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé tagdnkormanyzatok felhasznaloi esetében
az 1j székhely onkormanyzat korrelacios azonositok rogzitése



2. IRATKEZELO SZAKRENDSZER

Az Iratkezeld szakrendszerben a feladatok megkezdése a Keretrendszerben sziikséges
teendok elvégzése utan torténhet.

Az alabb felsorolt feladatok Osszefoglalo jellegliek, az Iratkezeld szakrendszerre vonatkozo
részletes leiras jelen dokumentum végén talalhato:

., A Kozés Onkormanyzati Hivatalok atrendezédésével kapcsolatos feladatok

Felhasznaloi leirdas az ASP Iratkezel6 szakrendszerhez”

A feladatokat a kapcsolodd jegyzOkonyv is tartalmazza, amely jegyzokonyv kitoltése,
hitelesitése és visszakiildése a megadott hataridéig, 2024. december 31. napjaig sziikséges.

Az Evvaltasi teenddket illetden a frissitett, atfogo leirast tartalmazo dokumentum hamarosan
publikalasra kertiil, melyrdl értesitést kiildiink. Jelen itmutatoban annak dsszefoglal6 kivonata
olvashato.

Az ADO-Iratkezelé rendszeri integraciot illetéen az alabbiakra hivjuk fel a figyelmiiket:

Azon székhely telepiilések, amelyek az atalakulast kdvetéen tovabbra is székhelyként vagy
onallo telepiilésként folytatjak mikodésiiket, illetve azon tagtelepiilések, amelyeknél a székhely
telepiilés nem valtozik, az ADO-Iratkezel$ rendszeri integraciot érintd feladatokban nem
érintettek.

Minden egyéb atalakulisnil az érintett onkormanyzat esetében az ADO-Iratkezels
rendszeri integraciot érinté feladatokat (adobevallasok feldolgozasa, iktatas, iratkézbesités,
tértivevény-lekérdezés) végre kell hajtani az Iratkezelo rendszeri adatok migraciéjanak
(exportalas-importalas) megkezdéséig.

Az Iratkezeld rendszeri adatok exportalasanak meginditasa eldtt fontos 1épések a kdvetkezok

(Ado-Iratkezeld rendszer integracio leallitas):

- az Iratkezel6 rendszerben a Rendszer/Bedllitasok/ Kiilsé rendszer meniipontban rogzitett
Hivatali kapu beallitdsoknal az Automatikus letdltés kikapcsolasra keriiljon.

- az Ado6 szakrendszerben az Iratkezeld rendszert is érintd automatizmusok kikapcsolasra
keriiljenek a Kornyezet/Addhatosag/Automatizmusok paraméterezése meniiben

- az export meginditdsat kovetden mar ne torténjen semmilyen modositds az Iratkezeld
rendszerben, kiils6 szakrendszerekbdl se inditsanak integraciot érintd folyamatokat
(iktatoszadm kérést, kiadméanyozast, partner modositast/Iétrehozast, véglegesitést ...)

A tovabbi szakrendszerekben (ADO, GAZD) elvégzendé teendék az Iratkezelé rendszeri
feladatok végrehajtasat kovetéen kezdhetok meg.
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Iratkezelo szakrendszert érinto elvégzendo feladatok:

A./ Minden, kozos onkormanyzati hivatalbol kivalo és masik kozos onkormanyzati
hivatalba tagként csatlakozo 6nkormanyzat esetén feladat:

- A jelenlegi Iratkezel6 rendszerbdl az adat- €s csatolmany-export elkészitése, validalasa;

- Az U tagonkorményzat felhasznaldinak Keretrendszerben torténd rogzitése utan
sziikséges az Iratkezeld rendszeri jogosultsagok beallitasa, valamint az Iratkezeld
testreszabasa;

- Adat- és csatolmany-import elvégzése.

B./ Minden, valtozassal érintett kozos onkormanyzati hivatal esetén a székhely és

tagonkormanyzatok esetében feladat:

- Ajelenlegi Iratkezeld rendszerbdl az adat- €s csatolméany-export elkészitése, validalasa;

- Az (j tagdnkormanyzat felhaszndloinak a székhely dnkormanyzat Keretrendszerében
torténd rogzitése €s a korrelacios azonositok bedllitdsa utdn az Gjonnan 1étrehozott IRAT
adatbazisoknal sziikséges az Iratkezeld rendszer ,,Online testreszabd varazsloval” vald
beallitasainak elvégzése, az Iratkezeld rendszeri jogosultsdgok kiosztasa;

- Adat- és csatolmany-import elvégzése.

- Az ,Online testreszabdé vardzsld utmutatdé az Alkalmazaskézpont oldalan a
Dokumentumtar alatt, az Iratkezeld szakrendszernél elérheto el:

-, T4jékoztatas Online testreszabo eszkoz hasznalatahoz™:
https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2019-12/online-testreszabo-
leiras 2019-12-13_0.pdf

Migracié inditasat kovetoen az érintett tenantokban az Iratkezeld rendszerben
iratkezelési tevékenység nem végezhet6. Mindez magéaban foglalja a Hivatali Kapu
kezelését (beérkezd dokumentumok, kikiildend¢ iratok), a nyilvantartasba-vételi és ahhoz
kapcsolodo tevékenységek (érkeztetés, bontas, szignalas, iktatas /bejovo, belsé és kimend
egyarant/, kiadmanyozds, expedidlds, kézbesités), illetve az irattarba adéassal és
irattdrazassal, valamint selejtezéssel kapcsolatos tevékenyseégeket.

2024.12.31-ig

A kivalast illetden irat dtadas-atvételi jegyzokonyv készitése és minden érintett fél altal
torténd jovahagyasa sziikséges a jogszabalyok alapjan. Ennek alapja lehet az Iratkezeld
rendszerbdl exportalt alloméany, melynek elkészitését a jelen Gtmutatd végén talalhatod
leirasban részletezziik.


https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2019-12/online-testreszabo-leiras_2019-12-13_0.pdf
https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2019-12/online-testreszabo-leiras_2019-12-13_0.pdf

Feladatok felsorolasa az atrendezodések lehetséges esetei szerinti bontasban:

Az elvégzendd feladatok részletesen kibontott leirdsa — ahogyan az elézdekben is jeleztiik -
ezen utmutato végén talalhato:

., A Kozés Onkormanyzati Hivatalok atrendezédésével kapcsolatos feladatok

Felhasznaloi leirdas az ASP Iratkezel6 szakrendszerhez”

1. Kozos Onkormanvzati Hivatal megsziinésének esetén:

A korabbi IRAT-bdl az alabbi exportok elkészitése sziikséges:
- Alap iktatokonyv migrdacio (f6szam-alszam informaciok):
irat adatexport dllomany elkészitése;
- [Iratpéldany migrdacio (kimend alszdmokhoz tartozd iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):
iratpéldany adatexport allomany elkészitése;
- Hatosagi statisztika:
Hatosagi statisztika adatexport dllomény elkészitése;
- Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Amennyiben a K6zds Onkormanyzati Hivatal minden tagja énallo énkormanyzatta valik,
fejlesztdi oldalrdl adatbazis keriil 1étrehozasra. Az Adatbazis 1étrehozasarol a Kincstar az
ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazéasban rogzitett bejelentésben tajékoztatast kiild az
onkorményzat felé, az Iratkezeld rendszerben a tovabbi bedllitasok azt kdvetden kezdhetdek
meg.

2. Kozos Onkormanyzati Hivatalbol kivalé székhely onkormanyzat egy masik Kozos
Onkormanyzati Hivatal tagjava valasianak esetén:

A korabbi IRAT-bol az alabbi exportok elkészitése sziikséges:
- Alap iktatokényv migrdcio (f6szam-alszdm informaciok):
irat adatexport allomany elkészitése;
- Iratpéldany migrdcio (kimend alszamokhoz tartozo iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):
iratpéldany adatexport allomany elkészitése;
- Hatosagi statisztika:
Hatosagi statisztika adatexport allomany elkészitése;
- Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Tovabbi elvégzendd feladatok:
- Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az Iratkezeldben az 01j tenantban;




Szervezeti egységek és iktatokonyvek létrehozasa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak beallitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkezteto,
bonto, iktatd, expediald, postazo, ligyintézo jogosultsdgok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitasok elvégzése (iirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az 6nkormanyzat, annyi 6sszerendelés torténik);

Urlap 6sszerendelést kovetéen az {irlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, tigyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 0j IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskézpont Dokumentumtara
alatt talalhato: JRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

3. Kozos Onkormanyzati Hivatalon beliili székhely énkorminyzat tagonkormanyzatta

valasanak esetén:

A korabbi IRAT-bdl az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatékonyv migrdcio (f6szam-alszam informaciok):

irat adatexport dllomany elkészitése;

Iratpéldany migrdacio (kimend alszamokhoz tartozé iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomany elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatosagi statisztika adatexport dllomény elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Az Adatbazis létrehozasarol az ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazéasban rogzitett
bejelentésben a Kincstar tajékoztatast kiild az oOnkorményzat felé, az Iratkezeld
szakrendszerben a tovabbi beallitasok azt kvetden kezdhetdek meg.

Tovabbi elvégzendo feladatok:

Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az IratkezelOben az Uj tenantban;
Szervezeti egységek és iktatokonyvek létrehozasa, szervezeti egységek és felhasznalok
0sszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak beallitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkeztetd,
bonto, iktatd, expediald, postazd, ligyintézd jogosultsadgok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitasok elvégzése (lirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az 6nkormanyzat, annyi 6sszerendelés torténik);

Urlap osszerendelést kovetden az tirlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, ligyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 1) IRAT-ba az import (migréacio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskézpont Dokumentumtara
alatt talalhato:


https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf
https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

4. Kozos Onkormanyzati Hivatalon beliili tagonkormanyzat székhely onkormanyzatta

valasanak esetén:

A korabbi IRAT-bol az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatékonyv migrdcio (f6szam-alszam informaciok):

irat adatexport allomany elkészitése;

Iratpéldany migracio (kimend alszamokhoz tartoz6 iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomany elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatosagi statisztika adatexport allomany elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Az Adatbazis létrehozasardl a Kincstar az ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazasban
rogzitett bejelentésben tdjékoztatast kiild az Onkormanyzat felé, az Iratkezeld
szakrendszerben a tovabbi beallitasok azt kovetéen kezdhetdek meg.

Tovabbi elvégzendd feladatok:

Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az IratkezelOben az 1j tenantban;
Szervezeti egységek és iktatokonyvek létrehozasa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak beéllitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkeztetd,
bontd, iktatd, expediald, postazd, ligyintézd jogosultsagok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitisok elvégzése (iirlapok osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az onkormanyzat, annyi dsszerendelés torténik);

Urlap 6sszerendelést kovetéen az tirlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, tigyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 1) IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskozpont Dokumentumtéra
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

5. Kozos Onkormanyzati Hivatalbol Kivalé székhely onkormanyzat esy masik Kozos

Onkormanvyzati Hivatal székhelyévé valasanak esetén:

A korabbi IRAT-bol az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatokonyv migrdcio (f6szadm-alszdm informaciok):
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irat adatexport allomany elkészitése;

Iratpéldany migracio (kimend alszamokhoz tartoz6 iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomany elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatosagi statisztika adatexport allomany elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Az Adatbazis létrehozasarol a Kincstar az ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazasban
rogzitett bejelentésben tdjékoztatast kiild az Onkormanyzat felé, az Iratkezeld
szakrendszerben a tovabbi beallitasok azt kovetéen kezdhetdek meg.

Tovabbi elvégzendd feladatok:

Felhasznalok szinkronizalasdnak elvégzése az Iratkezeldben az 0j tenantban;
Szervezeti egységek ¢és iktatokonyvek létrehozésa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak beéllitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkeztetd,
bonto, iktatd, expediald, postazo, ligyintézo jogosultsagok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitisok elvégzése (iirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az onkormanyzat, annyi dsszerendelés torténik);

Urlap 6sszerendelést kovetéen az tirlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, ligyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 1j IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazéaskozpont Dokumentumtéra
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

6. Kozos Onkormanyzati Hivatalb6l Kivalé tagonkormanyzat onallo Polgarmesteri

Hivatalla valasanak esetén:

A korabbi IRAT-bol az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatokonyv migrdcio (f6szam-alszam informaciok):

irat adatexport allomany elkészitése;

Iratpéldany migrdcié (kimend alszdmokhoz tartozo iratpéldanyok, kézbesitési €s
kiadményozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomany elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatosagi statisztika adatexport allomany elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.
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Adatbazis létrehozasarol a Kincstar az ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazasban
tajékoztatast kiild az onkormanyzat fel¢, az Iratkezeld szakrendszerben a tovabbi beallitdsok
azt kovetden kezdhetdéek meg.

Tovabbi elvégzendd feladatok:

Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az Iratkezeldben az 0j tenantban;
Szervezeti egységek és iktatokonyvek létrehozasa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak bedllitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkezteto,
bonto, iktato, expediald, postazo, ligyintézo jogosultsagok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitisok elvégzése (iirlapok osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az dnkormanyzat, annyi 6sszerendelés torténik);

Urlap 6sszerendelést kovetéen az firlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, ligyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 1j IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskozpont Dokumentumtéra
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

7. Onallé Polgiarmesteri Hivatalt fenntarté onkormanyzat Kozos Onkormanyzati

Hivatalhoz tagonkormanyzatként torténo csatlakozasa esetén:

A korabbi IRAT-bol az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatokonyv migrdcio (f6szam-alszam informaciok):

irat adatexport allomany elkészitése;

Iratpéldany migrdcié (kimend alszdmokhoz tartozo iratpéldanyok, kézbesitési €s
kiadméanyozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomény elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatodsagi statisztika adatexport dllomany elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Tovabbi elvégzendd feladatok:

Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az IratkezelOben az 0j tenantban;
Szervezeti egységek és iktatokonyvek l1étrehozésa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak beallitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkezteto,
bontd, iktatd, expediald, postazd, ligyintézd jogosultsagok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitasok elvégzése (iirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az onkormanyzat, annyi dsszerendelés torténik);

Urlap 6sszerendelést kovetéen az tirlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, tigyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 1j IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.
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A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskozpont Dokumentumtara
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

8. Kozos Onkormanyzati Hivatalbél kivalé székhely 6nkormanyzat onallé Polgarmesteri

Hivatalla valasanak esetén:

A korabbi IRAT-bdl az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatokonyv migrdacio (fészam-alszam informaciok):

irat adatexport dllomany elkészitése;

Iratpéldany migrdacio (kimend alszamokhoz tartoz6 iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomany elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatosagi statisztika adatexport dllomény elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Az Adatbazis létrehozasardl a Kincstar az ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazasban
rogzitett bejelentésben t4jékoztatast kiild az Onkorméanyzat fel¢, az Iratkezeld
szakrendszerben a tovabbi bedllitdsok azt kovetden kezdhetdek meg.

Tovabbi elvégzendo feladatok:

Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az IratkezelOben az Uj tenantban;
Szervezeti egységek és iktatokonyvek l1étrehozésa, szervezeti egységek és felhasznalok
0sszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak beallitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkeztetd,
bontd, iktato, expediald, postazod, ligyintézd jogosultsadgok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitasok elvégzése (lirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az 6nkormanyzat, annyi Osszerendelés torténik);

Urlap osszerendelést kovetden az tirlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, ligyintézd, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 1) IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskézpont Dokumentumtara
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

9. Kozos Onkormanyzati Hivatalbél Kkivalé tagonkormanyzat masik Kozos

Onkormanvyzati Hivatalhoz valé csatlakozasinak esetén:
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A korabbi IRAT-bdl az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatokonyv migrdcio (f6szam-alszdm informaciok):

irat adatexport allomany elkészitése;

Iratpéldany migracio (kimend alszamokhoz tartoz6 iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomany elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatosagi statisztika adatexport allomany elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomény elkészitése.

Tovabbi elvégzendd feladatok:

Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az Iratkezeldben az 0j tenantban;
Szervezeti egységek ¢és iktatokonyvek létrehozasa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

Felhasznalok jogosultsagainak bedllitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkeztetd,
bonto, iktatd, expediald, postazo, ligyintézo jogosultsagok megadasa;
Urlapautomatizmus beallitisok elvégzése (iirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az onkormanyzat, annyi dsszerendelés torténik);

Urlap 6sszerendelést kovetéen az tirlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, ligyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

Az 1j IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazéaskozpont Dokumentumtéra
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

10. Kozos Onkormanyzati  Hivatalbél Kkivalo tagonkormanyzat masik  Kozos

Onkormanvyzati Hivatal székhelyévé valasianak esetén:

A korabbi IRAT-bol az alabbi exportok elkészitése sziikséges:

Alap iktatokonyv migrdcio (f6szam-alszam informaciok):

irat adatexport allomany elkészitése;

Iratpéldany migrdcié (kimend alszamokhoz tartoz6 iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):

iratpéldany adatexport allomany elkészitése;

Hatosagi statisztika:

Hatosagi statisztika adatexport allomany elkészitése;

Csatolmany export:

Csatolmanyok export allomany elkészitése.
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Az Adatbazis létrehozasarol a Kincstar az ASP Hiba- ¢és igénybejelenté alkalmazasban
rogzitett bejelentésben tdjékoztatast kiild az Onkormanyzat felé¢, az Iratkezeld
szakrendszerben a tovabbi beallitasok azt kovetéen kezdhetdek meg.

Tovabbi elvégzendd feladatok:

- Felhasznalok szinkronizalasanak elvégzése az Iratkezeldben az 4j tenantban;

- Szervezeti egységek ¢és iktatokonyvek l1étrehozasa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

- Felhasznalok jogosultsagainak beallitdsa a megfeleld szervezeti egységnél: érkezteto,
bonto, iktatd, expediald, postazoé, ligyintézo jogosultsagok megadasa;

- Urlapautomatizmus beallitisok elvégzése (iirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az dnkormanyzat, annyi 6sszerendelés torténik);

- Urlap 6sszerendelést kovetéen az tirlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, ligyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

- Azuj IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskozpont Dokumentumtéra
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

11. Onall6 Polgarmesteri Hivatalt fenntarté onkormanyzat Koézés Onkormanyzati
Hivatalhoz székhely 6nkormanyzatként torténo csatlakozasanak esetén:

A korabbi IRAT-bdl az alabbi exportok elkészitése sziikséges:
- Alap iktatokonyv migrdcio (f6szam-alszam informéaciok):
irat adatexport allomany elkészitése;
- Iratpéldany migrdacio (kimend alszamokhoz tartozé iratpéldanyok, kézbesitési és
kiadmanyozasi informaciok):
iratpéldany adatexport allomany elkészitése;
- Hatosagi statisztika:
Hatosagi statisztika adatexport allomany elkészitése;
- Csatolmany export:
Csatolmanyok export allomany elkészitése.

Az Adatbazis létrehozasardl a Kincstar az ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazasban
rogzitett bejelentésben tdjékoztatast kiild az Onkormanyzat felé, az Iratkezeld
szakrendszerben a tovabbi bedllitasok azt kovetden kezdhetdek meg.

Tovébbi elvégzendd feladatok:

- Felhasznalok szinkronizaldsanak elvégzése az Iratkezeldben az 1) tenantban;

- Szervezeti egységek ¢és iktatokonyvek létrehozasa, szervezeti egységek és felhasznalok
Osszerendelése;

- Felhasznalok jogosultsagainak beéllitasa a megfeleld szervezeti egységnél: érkeztetd,
bontd, iktatd, expediald, postazoé, ligyintézo jogosultsagok megadasa;
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- Urlapautomatizmus beéllitisok elvégzése (iirlapok Osszerendelése, ahany HKP-val
rendelkezik az 6nkormanyzat, annyi 6sszerendelés torténik);

- Urlap osszerendelést kovetéen az Grlapok paraméterezésének elvégzése (érkeztetd,
iktato, tigyintézo, iktatokonyv eldtag, irattari tétel beallitasa);

- Az 10j IRAT-ba az import (migracio) elvégzése.

A nevezett feladatok elvégzéséhez segédlet az Alkalmazaskozpont Dokumentumtéra
alatt talalhato:
IRAT Uzemeltetés kézikonyv

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2023-10/irat-uzemeltetesi-
kezikonyv-23.2-verzio-2023.-oktober.pdf

2. Gazdalkodasi szakrendszer

A megsziing Koz6s Onkorméanyzati Hivatal tenantjiban sziikséges azon felhasznalok
zarolasa, akik kizarolag a megsziint K6zos Onkorméanyzati Hivatal munkatérsai voltak, azaz
mar jogilag sem indokolt a tenantban szerepeltetésiik. A felhasznalok zaroldsaval a K6zos
Onkormanyzati Hivatal gazdalkodési szakrendszerben tarolt adatainak elérhetdsége
biztositott marad a tovabbiakban is.

Megsziiné K6zos Onkorményzati Hivatal esetén a gazdalkodési szakrendszer felhasznal6i
feliiletén a KASZPER modul 221-es meniipontjaban inaktivalhaté az intézmény, miutan az
Osszes gazdasagi esemény konyvelése megtortént ¢€s a sziikséges adatszolgaltatasokat
elkészitették.

Ujonnan létrehozott Koz6s Onkorményzati Hivatal/Polgarmesteri Hivatal esetén az
adatmodositasi kérelem benyujtisa mellett a szolgaltatasi szerz6dés 2.6-os adatlapjanak
aktualizalasa is sziikséges (mindkét dokumentumot az 6nkormanyzati ASP rendszer

Hiba- és igénybejelento alkalmazasaban a jegyzé altal alairva és szkennelve sziikséges
feltolteni.) A jegyzo alairasa torténhet elektronikus tton is. A szolgaltatasi szerzodés
2.6-0s adatlapjat az illetékes varmegyei igazgatosag részére papir alapon 3 példanyban
sziikséges megkiildeni.

A 1étrehozas kozpontilag valosul meg, a 2.6-os melléklet és a benyujtott kérelem alapjan.

Az adatmodositasi igénybejelentd a jegyzokonyv mellékleteként keriil megkiildésre, mely
az alabbi linken is elérhetd:

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2019-

10/gazd_adatmodositasi_igeny bejelento_20191007.docx

Az 10 intézmény létrejottét kovetden a gazdalkodasi szakrendszerben a sziikséges
paraméterezéseket el kell végezni a KASZPER modul alabbi meniipontjaiban:

e partnerek felvitele (20 MP csoport),
e felhaszndlok paraméterezése (21 MP csoport),
e intézményi bedllitdsok (22 MP csoport),
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e szamviteli torzsek kezelése (23 MP csoport),
e pénziigyi torzsek kezelése (24 MP csoport).

Amennyiben a Ko6zos Onkormanyzati Hivatal atalakuldsa tenantvaltassal jar, azt az
onkormanyzati ASP rendszer Hiba- és igénybejelento alkalmazasaban kell bejelenteni
az adatmoédositasi kérelem ¢és az aktualizdlt szolgdltatdsi szerz6dés 2.6. mellékletének
feltoltésével. Tenantvéltas abban az esetben fordulhat eld, amikor a Kézds Onkorményzati
Hivatal valtozatlan PIR szammal (de esetlegesen megvaltozott névvel) miikddik tovabb,

azonban mar egy masik onkormdanyzat tenantjaban. Ebben az esetben a régi és az Uj
tenantban egyidoben létezik majd az intézmény. A régi tenantban a 2024. évi konyvelési €s
beszamolasi feladatokat, illetve az intézmény inaktivalasat sziikséges elvégezni, mig az 1j
tenantban az intézmény paraméterezése €s a 2025. év gazdasagi eseményeinek elszdmolasa
megkezdhetd. A tenantok kozotti adatmasolasra nincs lehetdség, ezért a nyitasi feladatokat
az 0j tenantban manudlisan, illetve betoltd tablak alkalmazasaval sziikséges végrehajtani.

A szolgaltatasi szerzodés 2.6-os adatlapjat az illetékes varmegyei igazgatésag részére
papir alapon 3 példanyban sziikséges megkiildeni.

A gazdalkodasi szakrendszer és az iratkezel6é szakrendszer kozotti integracié miatt
kérjiik, hogy forditsanak kiemelt figyelmet az elektronikus kimend szamlak esetében (1314-
es meniipont) a szervezeti egység kod, iktatokonyv kivalasztasara valamint a bejovo szamla
érkeztetése (121-es mentipont) soran az érkeztetokonyv, szervezeti egység kod,
iktatokonyv helyes megjelolésére.

Felhivjuk a figyelmet, hogy a sziikséges felhasznalok zarolasara csak a 2024. évi
pénziigyi/szamviteli feladatok elvégzése utan Keriilhet sor.

3. Ado szakrendszer

Azokndl a székhely telepiiléseknél, amelyek az atalakulast kovetden tovabbra is
székhelyként vagy onallo telepiilésként folytatjaAk milkodésiiket, nincs Ado
szakrendszeri feladat. Azoknal a tagtelepiiléseknél, ahol a székhely telepiilés nem
valtozik szintén nem érintettek az Ado szakrendszeri feladatokban.

Minden egyéb atalakulasnal az érintett onkormanyzat esetében az Ado-Iratkezeld
rendszeri integraciot érintd feladatokat (adobevallasok feldolgozésa, iktatas, irat kézbesités,
(exportalas-importalas) megkezdéséig. Az Iratkezeld rendszeri migracié inditdsakor az Ado
szakrendszerben ki kell kapcsolni az automatikus feldolgozasokat, és az Irat partner ID-k
torléséig semmilyen Iratkezel integracids folyamat nem indithato.

A Keretrendszeri és Iratkezelo rendszeri feladatok végrehajtasat kovetéen az ASP
Hiba- és igénybejelentd alkalmazasban (SM) az eredetileg létrehozott bejelentéshez
csatolandd a jegyzokonyv 1. szakaszardl szold jegyzokonyv. A jegyz6konyv alapjan
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megtorténik az Irat partner ID-k torlése, amelyrdl szintén a bejelentés megjegyzésében
kap az dnkormanyzat tajékoztatast.

A visszajelzést kovetden a tesztelési jegyzOkonyv alapjan végre kell hajtani az Ado
szakrendszerben az Iratkezel6 beallitasokat, illetve felhasznalonként be kell allitani a Profil
adatokat. Ezt kovetéen indithat6 a Tomeges partner szinkronizacid a
Kornyezet/Adohatosag/Iratkezeld beallitasok meniipontban a Partner szinkronizécio
inditdsa nyomogombra kattintva. A jegyzokonyvben szerepld Ado szakrendszeri feladatok
végrehajtasaban az Ado Felhasznéaloi kézikonyv 28.1.10 és 28.1.11 pontja nyujthat
segitséget.

Ipar- és kereskedelmi szakrendszer
Az Iratkezeld — Iparker integracié miikddése érdekében a véltozas els6 munkanapjan az
iktatokonyv eldtag beallitasa sziikséges.

Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer

A keretrendszerben végrehajtott, felhasznalokat érintd valtozasok kihatassal lehetnek a
szakrendszerben megjelend informacidkra (statisztika készitésénél a felelés vezetd
kivalasztasara, a statisztikat kitoltd felhasznalé elérhetdségéhez kapcsolddo adatokra).

Hagyatéki leltar szakrendszer

Az Iratkezel0 - Hagyaték integracio miatt a valtozas elsé munkanapjan az iktatokonyv eldtag
beallitasa sziikséges.

Elektronikus iigyintézési portal rendszer
Nincs dnkormanyzati feladat.

Urlapkitoltd, iirlapmenedzsment
Beallitott egyedi hivatali kapuban bekovetkezett valtozas esetén az 1j kapu azonosito
(KRID) rogzitése.

10. Telepiilési portal

Amely telepiilés Telepiilési Portallal rendelkezik, a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo
informaciok aktualizaldsa sziikséges minden valtozas esetén

11. Hiba- és igénybejelent6 alkalmazas

A rendszer hasznalatdhoz nincs sziikség kiilon jogosultsag igényléshez. Amint a
felhasznalok felvétele megtorténik a Keretrendszerben, a szinkronizalas automatikus, igy az
ASP Hiba- és igénybejelentd alkalmazas is elérhetd lesz.

A feladatok sorrendiségét és a fiiggoségeket a Kkialakitott jegyzokonyv mintak
tartalmazzak.
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Osszefoglalé tajékoztaté az Iratkezel6 szakrendszerben a  Kozos
Onkormanyzati Hivatalok &trendezédésével kapcsolatos feladatokrdl,
hataridék megjeldlésével, a Keretrendszeri feladatokat is érintve

A 2024. junius 9. napjan megtartott helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasat
kovetSen a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 85. § rendelkezései alapjan a megvalasztott képviselS-testiiletnek a valasztdst kdvet6 60 napon
belil van lehet&sége kdzos 6nkormanyzati hivatalt |étrehozni vagy a meglév6t megsziintetni, illetve

— tagtelepliilésként — k6zos 6nkormanyzati hivatalhoz csatlakozni.

A Magyar Allamkincstar részére eljuttatott adatszolgdltatds alapjan az On altal vezetett
Onkormanyzat/Hivatal atszervez8déssel érintett, igy sziikséges az Iratkezel8 szakrendszert érintéen a
kovetkez6 feladatok hataridére torténs elvégzése, melyeket a jelen leirasban foglaltak szerint az alabbi
Utemezésben kell végrehajtani.

A Magyar Allamkincstar Onkormdnyzati ASP Alkalmazdsokat Tdmogatd Féosztdlya altal megkiildott
jegyz6konyvben foglaltak alapjan els6sorban a Keretrendszeri beallitdsok elvégzése sziikséges az
érintett tenanton/tenantokon beltul, majd az Iratkezel6 szakrendszerben az Iratkezelési

tevékenységeket a kovetkez6 pontok szerint kell megvaldsitani.

Fontos informacié, hogy az érintett tenantokban az Iratkezel6 szakrendszerben Iratkezelési
tevékenység nem végezhet6 az adatok exportalasanak megkezdését kovet6en. Mindez magaban
foglalja a Hivatali Kapu kezelését (beérkezé dokumentumok, kikiildendé Iratok), a nyilvantartasba
vételi- és ahhoz kapcsolodd tevékenységeket (érkeztetés, bontas, szignalas, iktatas /bejovd, belsé és
kimend egyarant/, kiadmanyozas, expedialas, kézbesités), illetve az irattarba adéssal és irattarazassal,
valamint a selejtezéssel kapcsolatos tevékenységeket.

Az Iratkezel6 szakrendszeri adatok exportaldsa el6tt fontos Iépések a kovetkezok:

e az Iratkezel6 szakrendszerben a Rendszer/Bedllitdsok/ Kilsé rendszer menipontban rogzitett

Hivatali kapu bedllitasoknal az Automatikus letoltés kikapcsolasra keriiljon.
e az AdS szakrendszerben az Iratkezel6 rendszert is érint6 automatizmusok kikapcsolasra

keruljenek a Kérnyezet/Adbhatdsag/Automatizmusok paraméterezése meniiben

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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e az export meginditdsat kovet6en mar ne torténjen semmilyen moddositdas az Iratkezel6
rendszerben, kiilsé szakrendszerekbdl se inditsanak integrdcidt érinté folyamatokat (iktatészam

kérést, kiadmanyozast, partner modositast/létrehozast, véglegesitést ...)

e Minden, k6z6s hivatalbdl kivald és masik k6zos hivatalba tagként csatlakozé 6nkormanyzat

esetén feladat:

- Ajelenlegi IratkezelS rendszerbdl az adat- és csatolmany-export elkészitése, validalasa;

- Az Uj tagonkormanyzat felhasznaléinak Keretrendszerben torténd rogzitése és a sziikséges
Iratkezeld rendszeri jogosultsagok bedllitasa, Iratkezel6 rendszer testreszabasa;

- Adat- és csatolmdany-import elvégzése.

e Minden, valtozassal érintett kozos hivatal esetén a székhely és tagonkormanyzatok esetében

feladat:

- A jelenlegi Iratkezel6 rendszerbél az adat- és csatolmdany-export elkészitése, validalasa;

- Az Uj tagdnkormadnyzat felhaszndldinak a székhely 6nkormanyzat Keretrendszerében torténd
rogzitése, korrelacids azonositék bedllitasa;

- Az Gjonnan létrehozott Irat adatbazisoknal (melynek elkésziltérdl a Kincstar tesz jelzést az

|ll

onkormanyzat felé) szilkséges az IratkezelS rendszer ,,Online testreszabd varazsléval” torténd
testreszabasa, valamint a sziikséges felhasznaldi jogosultsagok kiosztasa;
Az  ,Online testreszabo vardzslo utmutaté” az  Alkalmazdskézpont
Dokumentumtdrdban az Iratkezel6 szakrendszer alatt megtaldlhato:
https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2019-12/online-
testreszabo-leiras_2019-12-13_0.pdf

- Adat- és csatolmany-import elvégzése.

2024.12.31-ig
A kivalasrdl Irat atadas-atvételi jegyz6konyv elkészitése, és minden fél altal torténdé jovahagyasa
szilkséges a jogszabalyok alapjan. Mindezek alapja lehet az Iratkezel6 rendszerbdl exportalt

allomany készitése, melynek folyamatat jelen leirdsban részletezziik.
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El6feltételek

Figyelem! Az Evvéltasra vonatkozo tajékoztatdban foglaltak szerint amennyiben a tenant egy Kozos
Hivatalhoz tartozik és abbdl kivalik egy tagdnkormanyzat, amely 6nallé iktatokonyvvel rendelkezik,
évvaltds sordn az 6 iktatékonyviik esetében NE a ,Folytatas” funkciégombbal végezzék el az évvaltas
miiveletét, hanem az érintett iktatokonyvet a ,Lezar” gombbal zarjak le, igy 2025. évre nem jon létre

Uj iktatékonyv a kivalo tag részére.

Az évvaltasra vonatkozdan jelen leirasban kés6bbi fejezetben olvashatnak dsszefoglalé tartalmat, az
ASP IRAT Evvaltdsi Teend8k frissitett, részletes leirdsat tartalmazé dokumentum hamarosan

publikdlasra keril, melyrél értesitést kildiink.

Az adat- és csatolmany-export csak az iktatott Ggyiratok/iratok, és azokhoz szorosan kapcsolédd
metaadatok kinyerését biztositja, igy az adatkinyerés megkezdése el6tt az aldbbi feltételeknek

teljesiilnie kell:

1. Az Iratkezel6 rendszerben nem lehet atadas alatt Iévé irat (atvétel, atvételre var, és
atvétel/visszakiildés menl valamennyi felhaszndlé esetében O rekordot tartalmazhat). Az
atadads alatt alld Gigyiratok az exportban az dtaddnal lévéként fognak szerepelni. Ez azt jelenti,

hogy az adatok betoltését kovetben nala jelenik meg a kapcsolddé feladat.

2. Az Iratkezel6 rendszerben nem lehet érkeztetett/bontott/szignalt kiildemény, amely nem
kerilt beiktatasra és ligyintézé altal atvételre. Csak ligyintézésen, hataridébe helyezve, illetve

Irattarazott statuszban Iévé Iratok/ligyiratok migralasa tdmogatott.

3. Integralt kiils6 rendszer hasznalata esetén (gépi HKP, e-mail fiokok) az Erkeztetés meniiben
nem lehet nyilvantartasba vételre varo killdemény. Az adatkinyerés megkezdéséig letoltott

kiildeményeknek iktatva kell lennilik, tovabba tgyintézé altal atvételre kell, hogy keriljenek.

4. Kimend iranyu irat esetén nem lehet Kiadmanyozasi / Expedialasi / Kézbesitési feladaton az

irat. Csak a kézbesitett vagy ligyintézésen lévé kildemények migracidja lehetséges.

5. Beérkezett vevények meniiben nem maradhat rekord. Minden (gyintéz6i fidkban a
beérkezett vevényeket a ,DOntés véglegesitése” és/vagy ,Lattam” funkcidkkal kezelni kell,
vagy az ,,Ujrakiildés” funkcidval kézbesitési feladatra at kell adni (ebben az esetben a 4. pont
feltételeinek kell teljesiilnie). Migralas soran a ,Tényleges véglegesités datuma” keril

attoltésre.
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6. A tranzakcids adatok (atadasok, atvételek - iratmozgas) nem keriilnek migralasra.

7. Kézbesitett iratok esetében a korabbi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Iratkezel6 rendszerébdl
kézbesitett iratok (papir és elektronikus), amelyekhez nincs rogzitve a visszaigazolas
(tértivevény, letoltési igazolds, stb.), azok az Uj tenant Iratkezel6 rendszerében a

Feladatok/Kézbesités/Vevények kezelése menibe kerlilnek migralasra.

8. Az esetleges iktatokonyv el6tag egyezdséget a migralandd adatexport dllomdny validaldsakor

az Uj Hivatalnak szlikséges vizsgalnia, és az iktatékonyvi elétagot az adatexport-allomanyban

javitania.
ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Elvégzendo feladatok részletes bemutatasa

Migracios dllomanyok: adat- és csatolmany-export

A migralandé adatok és csatolmdnyok 4 adatexport allomdnyban nyerhet6k ki az Iratkezel6

rendszerbél. A 4 dllomany az aldbbi:

- Irat adatexport allomany: ez tartalmazza iktatokonyvenként a migralandd Ggyiratok, és az
ahhoz kapcsolédd iratok legfontosabb adatkorét (pl. iktatokonyv, fészam-alszam adatok,
Ugyfél és beklld6 adatok — cim, 4T-re, KRID és addszam-)

- Iratpéldany adatexport allomany: ez az iratok egyes iratpéldanyait, és azok kézbesitési
informacidit tartalmazza (pl.: postai kézbesités esetén ragszam, hivatali kapus vevények,
kézbesitésre vonatkozo adatok)

- Hatodsagi statisztikai adatexport dllomany: a hatdsagi dontések irataihoz rogzitett hatdsagi
statisztikai adatlap adattartalmat, vagy a kitéltend6 adatokat tartalmazza.

- Csatolmanyok export allomany: az iratokhoz kapcsolédé csatolmanyok elérési Gtvonalait, és

ASP szempontjabdl az Uj bérlGi fiokhoz térsitashoz sziikséges fontos informacidkat tartalmazza.

@ Az adatexport iktatokényvenként lehetséges, amennyiben az On hivatala
nem kezelt kiilon iktatékonyveket, az adatexport dllomanyt sziikséges a kezelt
Ugyiratok tovabbi felel6se (pl.: tagonkormadnyzat) szerint szétbontani. Erre
vonatkozo informacid a leirds kés6bbi fejezetében talalhato.

Az iktatdkonyvek exportjat a Rendszer f6ment Iktatds/lktatékényvek meniiben lehet elvégezni az
exportalandd iktatékényvet kivalasztva a ,,CSV export” gombra kattintva. (Az export funkcié csak 1

iktatékonyvet kivalasztva aktiv, tomeges iktatokdnyvi exportra nincs lehetdség)

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



ONKORMANYZATI Magya_[' SZECHENYI
Q asp —— Allamkincstar

Rendszer Iktatokanyvek
- ;:allnasok a NEv [tes Elotag Utétag
Program
& Felhasznalsk Sttusz | < nines szlrés > hd

@ szervezet egységek
& Erkeztetohelyek " WU  Folytatds [ Zdnds | Ebimport B CSVexport| @ M

i iidatshelyek | Osztott iktatéhely azonositd  Név = Ev Utdtag Szervezeti egység Létrehozds 26rds
@ Felhaszndldi csoportok Teszt Teszt 2024 2024-09-26

# Szervezet - felhaszndld

A Kils6 rendszenFelhasznlé-Szery Gsszerendelés
Elektronikus aldirdsok

4 Elektronikus aldirds megjelenftés bedlitdsok
Kl
Kuls6 rendszer szurok

@ Egyéni bedllitdsok

‘a Helyettesités

ndszer

£ Egyeci adatmezék
 Inattipus adatmezok

°, Feladatkezel

= Dokumertumtdr

4 Gyorskitols mez6i

¥ Docflow sablon

% Szerepkor csoportok karbantartdsa
I Torzsadotok kezelése

— Iktatds
= Erkeztetdkinyvek

i Iktatokonyvek

% Ugyksrok

Az exportalast sziikséges megerdsiteni az el6ugrd ablak ,,Rendben” gombjanak megnyomasaval.

Iktatékényv CSV export

Itatekényv CSV export

Biztoson exportdini akarjc a kielalt iktatékanyvben taldlhats iratokat?

RENDBEN MEGSEM

Az egyes iktatékonyvek exportdlasanak hatasara egy.zip kiterjesztésli — tomoritett — allomany
keletkezik, amelyet a felhasznald szdmitégépére sziikséges elmentei. A .zip tartalmazza a 4 export

allomanyt (a fentiekben jelzett adattartalommal), melyek elnevezése a kovetkez6:

E33] Teszt_2024_asp

E33] Teszt_2024_hatstat

E33] Teszt_2024 jrat

@ Teszt_2024_iratpeldany

A 4 excel az aldbbiakat tartalmazza — elnevezése az iktatokonyv nevére, és évére vonatkozd

informacidkkal kiegészitve keriil Iétrehozasra - :

- _asp: csatolmanyok elérési Utvonala — ezt kell a KERET részére a forgatdkonyv szerint
megkduldeni.

- _hatstat: a hatdsdgi statisztikdra vonatkozé adatok export dllomanya

- _irat: az Ggyiratok, és az azokhoz kapcsolddo iratok export dllomanya

- _iratpeldany: az iratok egyes iratpéldanyaihoz, és a kézbesitésekhez kapcsolddd adatok export

allomanya
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Adat-export validalasa

Az elkésziilt adat-export allomanyokat a Hivatal arra kijelolt munkatarsanak sziikséges ellenGriznie
(validalnia), hogy az megfelel6 adatokat tartalmaz -e, sziikség esetén vagy kozvetlenil az export-
allomanyban, vagy az IratkezelS rendszerben sziikséges elvégezni az adatjavitast. Az dllomanyok ezt

kovetSen importalhatéak az uj bérlgi fidk (tenant) Iratkezel6 rendszerébe.

@Az Hirat” export allomanyokat egy un. ,offline validalé” alkalmazdssal is
sziikséges ellenGrizni, ez azonban nem valtja ki a felhasznald altal végzett
ellenérzést, azt kiegésziti.

Az elkészllt adat-export allomdanyt excelben megnyitva lathatd az exportalt adatok kore

(Ugyiratonként, alszdmok szerint csoportositva).

TESZT 2019 irat [Olvasasra] - Excel

Besziras Lapelrendezés Képletek Adatok Véleményezés Nézet Sugd Q Mutasd meg,
'B'D f’ | [calibr vin VAN | T ==® 2 Altalanos hd g
Beillesztés FDA- 5. 8. A - === = B N o Y (,-0'8 -’)98 Feltételes ~ Forma:
@ formazés ~ tablazatk
Vagblap ~ Betitipus ~ Igazitds S Szém ~ Stilus
Al - Jr | Iktatds éve* (szam 4)
A B C D E F G H | J
1 |Iktatas évtllktatékén\ Iktatokdny Iktatokény F8szam™* ( Alszam* (<Beérkezés datuma lktatas datuma* (y Bekiild&/c Bekiild&/c
2| 2019 TESZT Hivatali Iki 1 1 2019.01.08 10:51 2019.01.08 10:51
3 | 2019 TESZT Hivatali lki 1 2 2019.01.08 19:14 2015.01.08 19:14
4 2019 TESZT Hivatali lki 1 3 2019.01.09 11:04 2015.01.0911:04
5] 2019 TESZT Hivatali lki 1 4 2019.01.09 16:23 2019.01.09 16:23
6 2019 TESZT Hivatali lki 1 5 2019.01.1115:31 2019.01.1115:31
7 2019 TESZT Hivatali lki 1 6 2019.02.12 10:54 2015.02.12 10:54
8 | 2019 TESZT Hivatali Iki 1 7 2019.02.12 13:11 2019.02.12 13:11
9 | 2019 TESZT Hivatali Iki 1 8 2019.02.12 13:29 2015.02.12 13:29
10 2019 TESZT Hivatali lki 1 9 2019.02.13 11:00 2015.02.1311:00
1] 2019 TESZT Hivatali lki 1 10 2019.02.13 11:03 2019.02.1311:03
2] 2019 TESZT Hivatali lki 1 11 2019.02.1311:06 2019.02.1311:06
13 2019 TESZT Hivatali lki 1 12 2019.05.10 14:19 2019.05.10 14:19
4] 2019 TESZT Hivatali Iki 1 13 2019.05.10 14:19 2019.05.10 14:19
15 ] 2019 TESZT Hivatali Iki 1 14 2019.05.13 13:11 2019.05.13 13:11
16 | 2019 TESZT Hivatali lki 1 15 2019.05.13 13:11 2019.05.13 13:11
7] 2019 TESZT Hivatali lki 1 16 2019.05.13 13:29 2015.05.1313:29
18 2019 TESZT Hivatali lki 1 17 2019.05.1313:29 2019.05.1313:29
19 2019 TESZT Hivatali lki 1 18 2019.05.14 11:37 2019.05.14 11:37
0] 2019 TESZT Hivatali lki 1 19 2019.05.14 11:37 2019.05.14 11:37
40| 2019 TESZT Hivatali Iki 1 20 2019.05.14 11:43 2019.05.14 11:43
L T T T rrem Anan s ~
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K620s iktatokonyv hasznalat

Amennyiben az atszervez6déssel érintett kozos oOnkormdnyzati hivatal nem alkalmazott tag-
Onkormanyzatonként kilon iktatékonyveket, az elkészilt adat- és csatolmany-export allomany
,Szétbontdsat” — a jogutddlasnak, illetve a kezelt Ugyiratok tovabbi kezelésének megfelel6en — a
Hivatalnak kell elvégeznie. Ebben az esetben kiemelten Ugyelni kell arra, hogy az ,lrat”, az

yiratpeldany”, a , hatstat”, és az ,,asp” excelek koherensek legyenek egymassal.

Az aldbbi példa szemlélteti a TESZT/207-1/2019. iktatdszamu irat esetében az excelekben talalhaté

informacidkat.

Mind az ,irat”, mind az ,iratpeldany”, mind a , hatstat” tdblazatban lathatd a jelzett iktatészamu iratra
vonatkozd informdcid: az adatexport véglegesitésekor az 1 Ugyirathoz tartozé iratok esetében a 4

excelben taldlhatoé informacidkat ugyanabba a bérlgi fidk (tenant) Iratkezel6 rendszerébe sziikséges

importdlni, tehat az adatexport allomanyok ,szétdaraboldsa” esetén erre kiemelt figyelmet kell

forditani.

B - = 9 ar Tamis o = - 0 » 19_iratpeldany [C & H ©- @~ = T&SZL2000 hatstat [ Bognér Tamés ° =
F&l  Kezddlap | Besziirds | Lapelrendez: | Képletek | Adatok | Véleményezt Sigs| Q Mutasdn £ Megoszts F&jl  Kezd |Besa|Lape | Képl | Adat | Veler [N Sige| @ Mutesf LSS Besziir | Lapelre | Keplete | Adatol | Vélemé | Nezet | sags | Q@ Mud
@ [in Q [Ex)a D.\ 2| B B i Q 2| FE '“D X A = g5 | Feltételes formazds -
Munkafuzetnézetek | Megjelenftés | Nagyftas 100% Kijeloltrész | Ablak = Makrék Munkaflzetnézetek | Megjelenftés | Negyftds | Ablak | Makrok T B2 - Bettiipus | Igoatas | Seam [7 Formazas tablazathent - |
= - nogyfisa - - - - - - B . v B > B [E7 cellastilusok -
Nagyftds Makrdk ~ Makrdk |~ || vgélap 5] Stilusok
E294 A fe 207 v|[]| €326 b F3 207 i Al = f Iktatds éve™ (sz2dm 4)
A 8 c D E F G H L[ A 8 c D E P A B c D E F G
1 | Iktatds éwi Iktatokon: Iktatokon: Iktatokon: Fészdm* ( Alszdm* (:Beérkezés datume Iktatds détuma* (yr Bekuld, 1 |IktatA™| ~ |IktatAt] ~ |[F{'szA"[ = | AlszA™1 » |KiadmZ = | Kiadm/ 1 [1ktatas evliktatokon Foszam*®  Alszam™ (:Kérdes ko Valasz koc Erték (szd
201 2019 TESZT Hivatali Ik 204 1 2019.01.0910:03 2019.011417:15 [320 2019 TESTT 197 1admin | sssE BN A 207 T T 1
232 2019 TESZT Hivatali 1k 205 1 2019.01.0910:33  2019.011417:15 REE] 2019 TESZT 197 4 3 2019 TESZT 207 1 2 7
203 7T W 1k w 1 2019.01.159:52 2019.01.159:52 ]322 2019 TESZT 197 5 Admin mRBREE 4 2019 TESZT 207 1 3 9
294| 2019 TESZT Hivatali 1k 207 1 1511:21  2019.01.1511:21 323 2019 TESZT 197 2 5 2019 TESZT 207 1 a 16
295 vay Hivatah Tk 08 T 20190115117 .15 11:48 324 2019 TESZT 197 $ndmin | s L igp 2019 TESZT 207 1 5 18
296 2019 TESZT Hivatali Ik 209 1 2019.01.169:36  2019.01.16%5" ;l TIREE T = 5. 7 2019 TESZT 207 1 6 20
297 2019 TESZT Hivatali Ik 209 2 2019.01.1714:09 20190117 14:09 thos 2019 TESZT 207 8 2019 TESZT 207 1 7 2
298 2019 TESZT Hivatali 1k 209 3 2019.01.259:51  2019.01.259:51 e T 9 2019 TESZT 207 1 8 30
299 2019 TESZT Hivatali Ik 210 1 2015.0116%:36  2019.01.169:36 fls2s] 2019 TESZT 209 1Admin  ssEERE 10 2019 TESZT 207 1 a5 39
300 2019 TESZT Hivatali 1k 210 2 2019.01.1714:09  2019.01.17 14:09 329 2019 TESZT 209 2 Deputy Us st 1 2019 TESZT 207 1 191 39
301 2018 TESZT Hivatali Ik 210 3 2019.01.1714:37 20190117 14:37 330 2019 TESZT 209 3 Deputy Us e 12 2019 TESZT 207 1 192 33
302 2019 TESZT Hivatali 1k 210 4 2019.01.259:51  2019.01.259:51 1331 2019 TESZT 210 1Admin  sEEsE 13 2019 TESZT 207 1 193 33
303 2018 TESZT Hivatali Ik 211 1 2015.0116%:36  2019.01.169:36 1332 2019 TESZT 210 2 Deputy Us ke 14 2019 TESZT 207 1 194 33
304 2019 TESZT Hivatali 1k m 2 2019.01.1714:09  2019.01.17 14:09 1333 2019 TESZT 210 3 Deputy Us st 15
305 2018 TESZT Hivatali Ik 211 3 2019.01.1714:37 20190117 14:37 W334 2019 TESZT 210 4 Deputy Us et 16 2019 TESZT 209 1 2 7
306 2019 TESZT Hivatali Ik m 4 2019.01.259:51  2019.01.259:51 1335 2019 TESZT 211 1Admin | s 17 2019 TESZT 209 1 3 9
307 2019 TESZT Hivatali Ik 212 1 2015.0116%:36  2019.01.169:36 1336 2019 TESZT 211 2 Deputy Us e 18 2019 TESZT 209 1 a 16
308 2019 TESZT Hivatali Ik 2 2 2019.01.1714:09  2019.01.17 14:09 Y337 2019 TEszT 211 3 Deputy Us s 19 2019 TESZT 209 1 s 18
300 2019 TESZT Hivatali Ik 212 3 2019.01.1714:37 20190117 14:37 [f338] 2019 TESZT 211 4 Deputy Us s 20 2019 TESZT 209 1 6 20
310, 2019 TESZT Hivatali Ik 2 4 2019.01.259:51  2019.01.259:51 330 2019 TESZT 212 1Admin e 21 2019 TESZT 209 1 7 2
31 2019 TESZT Hivatali Ik 213 1 2019.01.1612:38  2019.01.16 12:38 340 2019 TESZT 212 2 Deputy Us s 22 2019 TESZT 209 1 8 30
312 2019 TESZT Hivatali Ik 214 1 2019.01.1613:10  2019.01.16 13:10 }341 2019 TESZT 212 3 Deputy Us s 23 2019 TESZT 209 1 a5 33
313 2019 TESZT Hivatali Ik 214 2 2019.01.1613:10  2019.01.16 13:10 342 2019 TESZT 212 4 Deputy Us s 24 2019 TESZT 209 1 191 39
314 2019 TESZT Hivatali Ik 215 1 2019.01.1616:42  2019.01.16 16:42 343 2019 TESZT 213 1 25 2019 TESZT 209 1 192 33
315 2019 TESZT Hivatali Ik 216 1 2019.01.1712:25 20190117 12:25 344) 2019 TESZT 214 2 26 2019 TESZT 209 1 193 39
316 2019 TESZT Hivatali Ik a7 1 2019.01.1712:29  2019.0117 12:29 345 2019 TESZT 215 1 8lar 2019 TESZT 209 1 194 33
317 2019 TESZT Hivatali Ik 218 1 2019.01.1714:37 20190117 14:37 346) 2019 TESZT 218 1 Deputy Us s 28 2019 TESZT 210 1 1 1
318] 2019 TESZT Hivatali Ik 219 1 2019.01.2111:08 20190121 11:08 347 2019 TESZT 219 1 Deputy Us s 29 2019 TESZT 210 1 2 7
319, 2019 TESZT Hivatali Ik 219 2 2015.02.019:46  2019.02.019:46 348| 2019 TESZT 219 2 Deputy Us s 30 2019 TESZT 210 1 3 9
320 2019 TESZT Hivatali Ik 219 3 2019.02.0110:28  2019.02.0110:28 349| 2019 TESZT 219 3 Deputy Us s 31 2019 TESZT 210 1 a 16
321 2019 TESZT Hivatali Ik 220 1 2019.01.2111:08  2019.01.21 11:08 350 2019 TESZT 220 1 Deputy Us s 32 2019 TESZT 210 1 s 18
322 2018 TESZT Hivatali Ik 220 2 2019.02.019:46  2019.02.019:46 351 2019 TESZT 220 2 Deputy Us s 33 2019 TESZT 210 1 6 20
323 2019 TESZT Hivatali Ik 220 3 2019.02.0110:28  2019.02.0110:28 352 2019 TESZT 220 3 Deputy Us s 34 2019 TESZT 210 1 7 2
324 2019 TESZT Hivatali Ik 220 4 2019.02.0110:56  2019.02.01 10:56 N353 2019 TESZT 220 4 Deputy Us s 35 2019 TESZT 210 1 E 30
325 2019 TESZT Hivatali 1k 221 1 2019.01.2111:08  2019.01.2111:08 354 2019 TESZT 221 1 Deputy Us s 36 2019 TESZT 210 1 a5 39
326 2019 TESZT Hivatali Ik 221 2 2019.02.019:46  2019.02.019:46 355 2019 TESZT 221 2 Deputy Us s 37 2019 TESZT 210 1 191 33
327, 2019 TESZT Hivatali 1k 221 3 2019.02.0110:28  2019.02.0110:28 ~1||356] 2019 TESZT 221 3 Deputy Us #sss || | 38 2019 TESZT 210 1 192 39
T o aeo . T —~ | recrr ante =) g - 20 2019 TFS7T 2710 1 193 29
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@ Amennyiben az dtszervez6déssel érintett kozos hivatal a tagonkormanyzatok
vonatkozasaban kilon iktatokonyveket kezelt, ezen fejezetben részletezett
feladatokat nem sziikséges elvégezni.

Evvaltasi teenddk

Az atszervezddéssel érintett kdzos hivatalok esetében az évvaltasi teenddk az altalanostdl eltérék. Az
évvaltassal kapcsolatban az , Evvaltasi teend6k 2025 ASP” dokumentum tartalmazza atfogdan, - amely

dokumentum hamarosan publikaldsra kerdl - jelen leirds annak kivonata:

- Az érkeztet6 és iktatdkonyveket a kivald tag- vagy székhely 6nkormadnyzat vonatkozasdban
csak lezarni kell (ezeknél az iktatokonyveknél a ,Folytatas” funkciégombbal nem sziikséges
2025. évre megnyitni azokat, hiszen 2025. janudr 2-tél mar masik dnkormdanyzati hivatalnal
torténik az iratkezelés).

- A 2025. évi iktatokonyv létrehozdsa meglévé kdzos hivatalhoz csatlakozd tagénkormanyzat
esetén manualisan, székhelyvéltozassal érintett kzos hivatal esetén az ,,online testreszabd

III

varazsléval” végezhet6 el (mindkét esetben a sziikséges jogosultsag-beallitasokat el kell
végezni, ezekrél az ,,IRAT Uzemeltetdi kézikdnyv”-ben olvashat).
- Azirattari tervek, az iktatas éve, az adatlap éve, illetve a naptar a létrehozasra keril6 0j bérl6i

fidkok (tenant) Iratkezeld rendszereiben automatikusan térténik azok létrehozasaval

Valtozas a bérloi fidk (tenant) kapcsan

Tagonkormanyzattal érintett valtozas esetén

A meglévé bérldi fiokban (tenant) sziikséges a csatlakozo tagonkormanyzatok felhasznaldit rogziteni
(ezzel kapcsolatban a https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu oldalon a
Keretrendszer_Felhasznaléi_Kézikonyv dokumentacidjaban, illetve az Iratkezel§6 rendszer
LIRAT _Utmutatd_korreldcids_azonosité_kitdltéséhez” c¢. dokumentumban taldlhatéak fontos

informacidk).
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Ezt kdvetSen az Iratkezel6 rendszerben sziikséges — megfelel§ jogosultsdggal — az Gjonnan felvett

felhaszndldk szinkronizalasa az alabbiak szerint:

A Rendszer f6meni Beadllitdsok / Felhaszndlok meniben a ,Szinkronizalds” funkciégombbal

atemelhet6k a KERET rendszerben felvett felhasznaldk.

Rendszer Felhasznadlok

= Bedllitdsok -

Név Szervezeti egység < nincs szirés > hd
% Program i
Felhaszndlsk Beléphet < nincs sz(irés > v Zdrolds détum
& Szervezetiegységek e
= Erkeztetdhelyek " BUi| | o Szinkronizdlds B Adatszolgdltatds § Aktiv feladatok [l Aldirdskép | & »
W ktotéhelyek | Méw = Bejelentkezs név E-mail Beléphet Tordkt

PR R R o

Ezt kbvetben az Ujonnan létrehozott felhasznaldk jogosultsagainak beallitasait a Rendszer fémeniben
sziikséges elvégezni (ennek menete megegyezik az Uj felhasznald jogosultsdgkiosztasanak soran

elvégzendd lépésekkel, igy azokat jelen dokumentum kilén nem tartalmazza).

Székhelyvaltozassal érintett hivatal esetén

Az onkormanyzatok atszervez6déssel kapcsolatos dontéseinek alapjan létrehozdsra keriilnek az Uj

Iratkezel6 rendszerek adatbdzisai, amelyekbe rogziteni sziikséges — az el6z6 alfejezetben

részletezettek szerint — az Uj felhaszndldkat.

III

Ezt kovetGen az IratkezelS rendszerben az ,Online testreszabd varazsldval” szikséges az Uj kozos
hivatal szervezetének rogzitése (iktatokonyvek, szervezeti egységek, felhasznalék szerepkorei,

iktatokonyvi jogosultsagok).

B LY b rieB O H

A jogosultsagok tovabbi beallitasait, illetve finomhangolasat az , IRAT Uzemeltetdi kézikdnyv” alapjan

lehet elvégezni.
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Adat- és csatolmany-import

Az Iratkezel6 rendszer testreszabdsa (vagy meglévé Iratkezel6 rendszer esetében a jogosultsagok

finomhangoldsa utan) szlikséges az adatok és a csatolmanyok importalasa.

Ezt — megfeleld jogosultsag birtokdban — a Rendszer fémenii Torzsadatok / Migralas meniiben az ,,Uj”

gombra kattintva lehet elvégezni.

Az el6ugro ablakban sziikséges kivalasztani az importalandé allomany tipusat (a korabban részletezett
4 export-dllomany nevének megfelel6en), a ,Nincs aldiras” radiégombot kivalasztani, majd a , Tall6z”
gombbal a szikséges allomanyt kivdlasztani. Ezt kovet6éen a Rendben gomb megnyomadsaval

megkezdhet6 a feltoltés.

Teszt 2024 eotese

Tigus: [<Hincs kndlasziva> v

@ Az adat-, és csatolmany-import megkezdése el6tt szlikséges ellenérizni, hogy az
adatexportban taldlhatod iktatokonyvi el6taggal a fogadd Iratkezel6 szakrendszerben
nincs iktatékonyv. Amennyiben egyezdség van, az adatexport allomanyban sziikséges
az iktatokonyvi el6tag nevét megvaltoztatni.

ASP Kozpont Magyar Allamkincstar
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Az export allomanyok feltoltésének sorrendje a kévetkez6:
1: az ,,irat” export allomany

2: az ,iratpeldany” export allomany

3: a ,hatstat” export dllomany

4: a csatolmanyok export allomanyokat nem kell feltolteni, erre vonatkozéan az
Alkalmazask6zpont/Dokumentumtar/Iratkezel6 szakrendszer alatt taldlhaté ,ASP2 csatolmanyok

betdltése” dokumentumban taldlhatnak részletes leirast.
A dokumentum az aldbbi elérési Utvonalon taldlhaté meg:

https://alkalmazaskozpont.asp.lgov.hu/sites/asp/files/2024-
12/csatolmany_migralas_betoltes-2024.pdf

@ Az export allomanyok feltoltési sorrendjének megvaltoztatdasa esetén az
adatimportban adatvesztés torténhet, ezért azokat mindenképpen be kell tartani!

Offline Validator

Abban az esetben, ha az exportalt adllomanyok valamelyikének mérete meghaladja az 5 MB-ot
sziikséges az Offline validator hasznalata. A validator a tul sok soros .csv fajlokat (5000 sor folétt)
megfelel6 méretlire darabolja majd egy validalt .zip dllomanyba csomagolja. Az elkésziilt .zip allomany
a fentiekben emlitett modon betélthetd a Rendszer/Migralas mentben.

A program egyszerU inditasa: DmsCsv.Validator.Ul.exe kattintassal.

Az elinditott alkalmazasban a f4jl tallézassal vélaszthatd ki a megfelel§ dllomany a megnyitds gomb
megnyomasa utan.
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&« v A » Ezagép » OS(C:) » netTeam v B Keresés: netTeam -]
Bendezés w Uj mappa =y @ @

ASP migralo lein ™ Méw & Modositds datuma  Tipus Mérst
Szeged ph commen 2016.07.13. 859 Fajlmappa
Validator k2o 2 08.16. 1702 Fajlmappa
P k2office 2017.08.16. 17:02 Féjlmappa
Kontroller2 Fajimappa
EEzagép Kentroller2_PG Fajlmappa
] F
¥ 3D objektumok Kontroller2 teszt Failmzppa
I Asztal Kontroller3 Fajlmappa
[% Dokumentumok - NSt Féjimappa
= | 8.1 csv_mints_UTFB.csv | 2018,09.24. 1546 A Microsoft Excel . 7KB
=] Kepek
B Letoltések \
“ Videdk i 2
D Zene
5 05(C) o
Fajinév: | csv_minta_UTFB.csv | csvfileg e -
Megnyitas Mégse |

A .csv beolvasasat kovetéen a ,,Mentés” gomb megnyomdsa utan elkészil egy .zip allomany abba a
mappaba ahonnan a .csv beolvasasra keriilt.

» Teszt v O Searc
-
Name Date modified Type Size
[ . s o
o Lo T.2022 irat-20241204- D)= DmsCsvValidator 12.2.11.0 - o X
] T_2022_irat 20
’ B a0z Main a
‘ 2By @
. 7
Megnyitdqd Mentés Név Ellendrzes Elézd Kévetkezd Elézé Kévetkezd
1221 negaddsa figyelmeztetés figyelmeztetés hiba hiba
Fajl Ellendrzés Beadllitas
Iktatds éve |ktatSkonyv eldtag Iktatokényv utdtag lktatékonyv neve Fdszam Alszim Beérkezés dituma lktatds dit
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Az importalas a fentiekben emlitett mddon torténik, a tipusnal a ,,validat zip” lehet6ség valasztasaval.

Migrdlas

Migrdlds sml

Tipus *  vaoliddit zip

Fdjl * ready T_2022_irat-20241204-014929 zip

Tipus: |<Nincs kivdlasztva=> -

Import véglegesitése

Az adatok és csatolmanyok importaldasat kovetéen az Iratkezel6 rendszer elsé inditasakor egy
,Ugyintéz6 ellenérzés” feliilet jelenik meg. Itt az dsszes ligyintézd szerepelni fog, hiszen 6k a korabbi

azonositéjukkal (azonosité@kordbbi_tenant) szerepelnek a migracids tablaban.

Itt szilkséges azoknal a folyamatban lévé importalt tgyiratokndl megadni a tényleges ligyintéz6t,
amelyeknél az adatimport alapjan ez nem tértént meg automatikusan. Ez a kezdGlap mindaddig
megjelenik minden Ujra inditaskor, amig van olyan importalt folyamatban lévé Ugyirat, amely nem

kerilt aktiv felhasznalohoz.
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