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Kildemények

A ,Kiildemények” meniponton az eddig érkeztetett Osszes, altalunk hozzaférhetd kildemény és a
hozzajuk kapcsolddd informacid megtekinthetd. Az elérheté funkcionalitasok az adott felhasznald
szerepkorének és jogosultsaganak fliggvényében illetve a sablonnézet szerint alakulnak.

A, Kiildemények” menipontra |épve el6szor az adatlistds fellilet jelenik meg.

Poszeidon EKEIDR -

ﬁ Fejleszts -

n Teszteldi szervezet - l Technikei Alkalmszott =

® ErezrETES
— | Kiildemények listaja
Osszes sitiv - Alapérielmezett kildemény évsziirés [2020, 2020]
Iktatbszam Erkeztets azonosits. Bekiilds szrervezet Bekiilds személy ~ Beérkezés idejeg  Erkeztetd személy Birtokld szervezet Rag:
TSZ2017a(2020)00134-1/2020 | TSZ2017a(2020)/3912020 | Klbnjsrat Kit. 2020.04.20. 02:11:00 | Techniksi Alialmazott | Tesstaldi szenvazet ~
TSZ2017a(2 2 Esztergomi Kft 2020.04.17. 15:57:00  Techniksi Alkalmazott = Teszteldi szervezet
TSZ2017=(2020) KH Szervezet (KER) 2 2020.04.09. 15:52:03 Teszteldi szervezet
KH Szervezet (KER) 2020.04.08. 15:52:01 Teszteldi szervezet
TVETEL
Teszteldi szervezet 2 2020.04.09. 11:43.00 Csendes Tamas Teszteldi szervezet
FELADATOK Patch Teszt 673.2. | 2020.04.08. 10:31:00 | Pintés Bogi Tesztald| szervezet
Verzié Tesst 725 2020.04.09.09:54:00 Travel Usar 725 Tesztelsi szervezat
IGYINTEZES
KH Szervezet (KER) 2020.04.08. 18:52:02 Teszteldi szervezet
Probatesztiilss 2 20200408, 12:59:34  Attal Szabina Teszteldi szervezat
KH Szervezet (KER) 2020.04.01. 15:20:01 Teszteldi szervezet
KH Szervezet (KER) 2 2020.02.20. 12:11:02 Teszteldi szervezet
20 | K Szervezet (KER) 2020.02.30. 12:11:01 Tesztelsi szervezat
20 KKM Kiilgazdasagi és Kiligyminisztérium 2020.03.25. 07:20:21 Tesztelsi szervezet v
M 4 Oldalt /2 W M 50| Ataldlatok széma: 85 DcETY

Szeriestt  Meglekint  Sztoméz  Letbliés  Betekintés

Kiildemények feliilet

Kiildemény nézetei

Minden olyan kildemény megjelenik, aminek az iratdhoz hozzaférésiink van.

- Osszes aktiv: a felhasznalé altal hozzaférhet6 kiildemények jelennek meg, amelyek nincsenek
sztorndzva

- Hozziférhet6: ebben a nézetben minden kildemény megjelenik statusztdl fuggetlendl,
amelyhez hozzaférésiink van.

- Nem iktatott: felhasznalé altal hozzaférhet6, nem sztorndzott és még nem iktatott
kiildemények.

- Nem iktatandd: az altalunk hozzaférhet6 kildemények jelennek meg, amelyek nincsenek
sztorndzva, és a ,,Nem iktatandd” kapcsold ,Igen” értéken all

- lktatandd: azokat a kildeményeket gyl(jti le a program, amelyek az aktualis szervezet
birtokolaban allnak, nincsenek sztorndzva, nincsenek iktatva, tovabbd a ,Nem iktatandd”
kapcsold ,,Nem” értéken all

- Sztorndzott: a felhaszndlé szamara hozzaférhet6 sztorndzott kiildeményeket listdzza a
program.

- Sériilt: azok az altalunk hozzaférhet6 kildemények lathatdk a nézetben, amelyek sériltnek
lettek jelolve.
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Postazhato: a felhasznald altal hozzaférhetd kildemények, amelyek nincsenek sztorndzva,
tovabba Abban az esetben, ha ez M értéken all, akkor a fentieken tul a program figyel arra is,
hogy a kildeménynek van-e olyan irata, amely rendelkezik még iktatészammal. A paraméter
N allasa esetében pedig arra, hogy nincs boritékban.

Bontatlan: az dltalunk hozzaférhet6 kildemények, amelyek nem keriltek bontasra
(postabontas tablaban nincs réla bejegyzés)

Postazas alatt: Az altalunk hozzaférheté kildemények, ami nem 4&ll postdzas alatt, nincs
sztotndzva.

Uj KER kiildemény (nem tovabbitott): olyan &ltalunk hozzaférhetd kiildemények, amelynek
van KER azonositdja, nem &ll postazas alatt

Uj KER kiildemények (nem kezelt): olyan kiildemények listaja, amelynek van KER azonositéja,
nem all postazas alatt, a kildeményt birtokld szervezet az aktualis szervezet, az elsé irat nem
iktatott, ,,Nem iktatandd” ,,Nem” allason all, kiildemény beérkezési mddja nem: hivatali kapu
nyugta, lgyfélkapu, EP nincs elkiildve email-en, nincs tovabbitva hivatali kapun

Osszes KER kiildemény: &ltalunk hozziférhets kiildemények, amelyek rendelkeznek KER
azonositdja.

Hivatali kapun érkezett: olyan kiildemények, amelyeknek nincs KER azonositdja és a beérkezés
maddja lgyfélkapu vagy Hivatali kapu (elektronikus kiildés hivatalnak), a kiildeményt birtokld
szervezet az aktudlis szervezeti egység.

Hivatali kapun érkezett (nem kezelt): olyan killdemények, amelyeknek nincs KER
azonositéjuk, a beérkezés moddja Ugyfélkapu vagy Hivatali kapu (elektronikus kildés
hivatalnak), a kiildeményt birtoklé szervezet az aktudlis szervezet, az els6 irat nem iktatott,
nincs postazas alatt, nincs tovabbitva Hivatali kapun, az elektronikus példany nincs email-en
kuldve, a,,Nem iktatandd” ,,Nem” allason van

Osszes IForm: a felhasznald &ltal hozzaférhetd kildemények, amelyek rendelkeznek KER
azonositéval, a beérkezés mddja E-Papir

Nem kezelt IForm: a program azokat a kiildeményeket gy(jti 6ssze a nézetben, melyek
rendelkeznek KER azonositéval, nem iktatottak, a kiildeményt birtoklé szervezet az aktudlis
szervezet, a beérkezés maddja E-Papir.

Funkciogombok

Amennyiben a kildeményt csak megtekinteni van lehet6séglink, akkor a megfelels tétel kivalasztdsa

utan kattintsunk a ,Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a szerkeszté feliilet, de az adatok

maodositdsara nincs lehetségiink.

Abban az esetben, ha egy kildeményt sztorndzni szeretnénk, akkor a megfelel6 tétel kivalasztasa utan

kattintsunk a ,,Sztorndz” gombra. Ekkor a rendszer egy megerdsité kérdést tesz fel.
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A sztorndzoit tételeket a rendszer 6rékre elkiiléniti az éles adatoktdl,
visszavonasukra nincs maéd! Biztos, hogy sztorndzni akarja a kijeldlt tételt?"

Ck IMégse

Megerdsitd kérdés

A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetiink a mf(iveletb6l. Az ,,Ok” gombra kattintva a rendszer
sztorndzza a kiildeményt, amelynek sikerességérél informacids ablakban tdjékoztat minket.

A sztorndzds utdn nem fog megjelenni a kildemény az adatlistaban, csak a ,Sztorndzott”
sablonnézetben.

Postazas alatt allo kiildeményt nem lehetséges a rendszerben sztorndzni, ha mégis kijeldlink egy ilyen
tételt sztorndzasra a rendszer figyelmeztet6 Gzenet kild.

ostazas alatt alld tétel nem sztorndzhaté!l

Ok

Figyelmeztetd lizenet

A ,Letoltés” gomb segitségével tekinthetjik meg a kildemény iratdhoz tartozd elektronikus
allomanyokat.

Az adatlistaban jeloljik ki azt a kiildeményt, amelynek elektronikus példanyat szeretnénk letolteni. Ezt
kovetSen kattintsunk a , Letoltés” gombra. Amennyiben tartozik a kivalasztott tételhez elektronikus
példany, akkor a program azt megnyitja.

Amennyiben a kildeményhez tobb elektronikus allomany is kapcsolddik, egy felugré ablakban
valaszthatjuk ki azt, amelyiket le szeretnénk tolteni. A példany letdltéséhez kattintsunk a felugrd
ablakon beliil taladlhaté Letoltés gombra.
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Elektronikus dllomanyok

Utolsoa modositas idi  Eredeti fajlnéw Méret Formatum Verzioszam Birtoklo szervezet n Letrehozva s
== x " x " S " x ==
2012.10.10. 1?:34:4 teszt 2.doce 11440 Mil‘.‘l-DrsDﬂWDId—d-Dl:ulI 1 2019.10.10. 17:3
20121010, 17:24:2 teszt bt 5 Text Document 1 2019.10.10. 17:2
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Letdltés  Betekintés v

Elektronikus dllomdnyok vdlaszté ablak

A szerkeszt6 fellilet megjelenitéséhez jeldlje ki, a kivant kiildemény majd kattintson a ,Szerkeszt”
gombra.

Kiildemény adatok

A ,Kiildemény adatok” fulon a kildeményre vonatkozd informdacidkat tekintheti meg vagy
szerkesztheti.

A ,Kézbesitb személy” és ,, Kézbesitd szervezet” mezGben azt a személyt vagy szervezetet lathatjuk, aki
a postazasért volt felelGs.

A ,Bekiildé szervezet neve” mez6 automatikusan toltédik az érkeztetésnél megadott adatokkal, de
indokolt esetben valtoztathaté: a mez6be kattintva tudjuk a mez6 értékét tolteni.

A ,Bekiild6 személy neve” mezbnél lehetséges a feladd személy nevét rogziteni, de ez a mez6 is
automatikusan toltédik az érkeztetésen rogzitett adattal. Toltése megegyezik a ,Bekiildé szervezet”
mezG6 toltésével. Ezen mez6k maddositasanal — amennyiben a kivdlasztott bekildé rendelkezik a
rendszerben rogzitett adatokkal — automatikusan téltédnek a ,Bekiildé postai cime”, a ,, Bekiildd fax
szdma” vagy a ,, Bekiild6é e-mail cime” mezdk is.

Az ,Eredeti cimzett szervezet” és az ,Eredeti cimzett személy” mezénél automatikusan toltédik az
érkeztetésen megadott adatokkal, de indokolt esetben valtoztathaté.

Az ,Birtoklo szervezet” mez6ben a kiildemény aktualis birtokldja tekintheté meg.
Az ,ErkeztetS azonosité” mezében a kiildemény egyedi azonositdjat jeleniti meg a rendszer.
A, Stdtusz” mez6ben a kildemény aktudlis allapotat tekinthetjik meg.

A, Beérkezés mddja” mez6 automatikusan tolt6dik az érkeztetésen megadott adatokkal, de indokolt
esetben megvaltoztathatd: a mezdbe kattintva tudjuk a mez6 értékét tolteni.

A ,Feladds ideje” és a ,Beérkezés ideje” mez6 automatikusan toltédik az érkeztetésen megadott
adatokkal, de indokolt esetben megvaltoztathatd, de csak multbeli ddtummal.
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A ,Bonthato” kétdllasu kapcsoldn lathatjuk, hogy a kildeményt az érkeztetés soran felbontottak-e.

Amennyiben, Igen” alldson van, akkor a kiildeményt felbontottak érkeztetés soran. ,Nem” allas esetén
a kildeményt fel kell bontania az illetékes felhasznaldonak.

A, Sériilt csomagolds” kétéllasu kapcsolon lathatjuk, hogy a kiildeményt sérilt dllapotban érkeztették-

e.
[T o oo g e
| -540/2019 szamu kiildemény adatai
Alapadatok
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Kiildemények szerkeszté feliilet — Kiildemény adatok fiil

Feltiintetett jellemzok
A Feltiintetett jellemzék” filon a kildemény boritékjara vonatkozdé adatokat illetve az egyéb
jellemzdéket tekintheti meg vagy szerkesztheti.

A ,Kiildemény vonalkdd” mezd automatikusan tolt6édik az érkeztetésnél megadott adatokkal, de
indokolt esetben valtoztathatd: a mezébe kattintva tudjuk a mezé értékét tolteni. Valtoztatds esetén,
ha olyan vonalkddot adunk meg, amelynek formatuma hibas vagy mar szerepel a rendszerben, akkor
a rendszer figyelmeztet6 lzenetet kild.

A ,Ragszdm” mez6 automatikusan toltédik az érkeztetésnél megadott adatokkal, de indokolt esetben
valtoztathatd: a mezébe kattintva tudjuk a mez6 értékét tolteni.

A, Kézbesités prioritdsa” mez6 automatikusan toltédik az érkeztetésnél megadott adatokkal, de
indokolt esetben valtoztathatd: a mezébe kattintva tudjuk a mez6 értékét tolteni.

A ,Hatdrid6” mez6ben a killdemény fogaddsdnak hataridejét jeloli, amelyet a naptarnavigator
segitségével adhatunk meg.

A ,Postai jelz6” mez6 automatikusan toltédik az érkeztetésnél megadott adatokkal, de indokolt
esetben véltoztathatd: a mez6be kattintva tudjuk a mezé értékét tolteni.

A, Csomagjel” mez6 automatikusan toltédik az érkeztetésnél megadott adatokkal, de indokolt esetben
valtoztathatd: a mezébe kattintva tudjuk a mez6 értékét tolteni.

A ,Nem iktatandd” mez6 automatikusan toltédik az érkeztetésnél megadott adatokkal, de indokolt
esetben valtoztathatd. Amennyiben utdlag szeretnénk jeldlni, hogy a kiildeményt nem kell iktatni,
akkor az ,Igen” allasra dllitassal megjelenik az ,,Indok” kédtételes mez6.

Budapest, 2020. november 10. oldal 7 / 15 eKRETA Informatikai Zrt.



eARETA

A ,Szigndlds nélkiil iktathaté” mez6 alapértelmezetten ,Nem” allason all. Abban az esetben, ha

atkapcsoljuk ,Igen” éllasra, az adott kildemény nem jelenik meg a ,Feladatok” / ,Szigndlandé
tételek” menlponton.

A ,Megjegyzés” mezGbe az érkeztetett killdeményhez megjegyzést flizhetiink, ami a kés6bbiekben
segiti a kiildemény kénnyebb értelmezését.

A ,Kiildemény elemeinek szama” mezénél jel6lhetjlik, hogy hany darab elkiilonitheté elembdl all a
kiildemény.

A, Cimzés tipusa” kddtételes mez6ben a cimzésre vonatkozd informacidkat adhatunk meg.
A, Kiildemény tipusa” kddteles mez6ben a kiildeményre vonatkozo informacidkat adhatunk meg.

A ,Suly” és a ,,Suly mértékegysége” mez6ben a kildeményen vagy tértivevényen feltlintetett sulyt és
mértékegységét adhatjuk meg.

Az ,Erték” és az ,Erték egysége” mezSben a killdemény értékének és pénznemének megaddasa
lehetséges.

Az ,Elektronikus visszaigazolds” kétdllasu kapcsoléndl Iathatjuk, ha a kiildemény érkeztetésérdl
elektronikus visszaigazolast kuldtlnk.

A ,Boriték sajat kézbe” kétdllasu kapcsold ,Igen” értékre allitdsaval jelolhetjik, hogy a kildeményt
sajat kézbe kell juttatni.

A, Téves cimzés” kétdllasu kapcsold ,Igen” értékre allitasdval jelezhetjiik a téves cimzési adatokat.

A, Téves érkeztetés” kétallasu kapcsold ,, Igen” értékre allitasaval jeldlhetjik, ha a kiildemény tévesen
lett érkeztetve.

Kulcsszavak
A, Kulcsszavak” filon az érkeztetés sordan megadott kulcsszavakat tekinthetjik meg illetve
szerkeszthetjlik azokat.

A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Az itt megadott kulcsszavak a mentést kbvet6en a , Kiildemények” és az ,,Iratok” szerkeszt6 feliileten
a ,,Kulcsszé” fulon fognak megjelenni.

Feljegyzések
A ,Feljegyzések” fulon az érkeztetés sordn megadott feljegyzéseket tekinthetjik meg. A kordbban
megadott feljegyzéseket nem lehet tordlni, csak szerkeszteni, de erre is csak annak a felhasznaldnak

Létrehozas/Modositas
A, Létrehozds/Mddositds” filon tekinthetjuk meg a kildemény létrehozdsara és moddositasara
vonatkozo informacidkat.

A, Létrehozo személy” mez6ben annak a felhasznaldnak a nevét Iatjuk, aki a kiildeményt érkeztette.
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A, Létrehozds ideje” mez6ben az érkeztetés idejét olvashatjuk.

Az, Utolsé mddosito személy” mezGben annak a felhaszndldnak a nevét latjuk, aki a kiildemény adatat
utoljara modositotta.

Az, Utolsé mddositdst ideje” mez6ben az utolsé mddositasnak az idejét olvashatjuk.

Az adatok médositdsdnak mentéséhez kattintsunk a ,,Mentés” gombra. A ,,Mégsem” gombra kattintva
az adatok mentése nélkil tudjuk elhagyni a feliiletet, ekkor a , Kiildemények” menipontra navigal
minket a rendszer.

Mellékletek

A ,Mellékletek” lapfilon a kildeményhez tartozé mellékleteket van lehetSséglink megtekinteni, illetve
szerkeszteni.

A ,,Hozzaad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.
A ,,Melléklet leirdsa” mez6ben szabadszéveges leirds adhatd a mellékletrdl.

Az , Adathordozd” kodtételes listabol meghatarozhatd, hogy a melléklet milyen tipusu adathordozén
érkezett.

A, Melléklet fajtdja” kédtételes valasztd listaban kell megadni a melléklet tipusat.
A ,,Darabszam” mez6ben lehet megadni a mellékletek szamat.

A, Terjedelem” mezGben pedig a melléklet terjedelme rogzithet6.

Funkciok

A kildemény funkcioit attdl figgéen érjiik el, hogy az adott kiildeménynek milyen az aktudlis statusza.

Killdemény postazas
A ,Postazhatd” nézetben lehetGségiink van a tételek postazasara.

A, Kiildemények” szerkeszt6 fellileten, amennyiben a kiildemény postdzas alatt all, nem jelenik meg a
,Postaz” gomb.

A ,Postaz” gombra kattintva a rendszer elnavigdl a kiildemény postdazasi fellletére.
A, Feladdsi adatok” fiilon a kiilldemény cimzési adatait tudjuk megadni.

A ,Cimzett szervezet” mezGben csak a belsé szervezeti egységek jelennek meg. A mez6ben megadott
szervezeti egység bekeril a kiildemény iratanak hozzaféréi kozé.

A, Cimzett személy” mezGben csak az alkalmazott személyek jelennek meg. Amennyiben elGzetesen
toltottik a ,Cimzett szervezet” mez6t, akkor a mez6ben csak a szervezethez rendelt helyi
alkalmazottak jelennek meg.

A, Postai cim” mez8 a korabban kivalasztott szervezet vagy személy aktualis postai cimével tolt6dik,
amennyiben az rogzitve van a rendszerben.
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A ,,Ragszam” mez6ben van lehetdségiink a killdeményhez tartozd ragszamot rogziteni.

A ,Feladds ideje” mez6t a program automatikusan tolti az aktualis datummal, de lehet&ségiink van
korabbi datum rogzitésére is.

A ,Felado szervezet” és a ,Feladd személy” mezGket a rendszer automatikusan toélti az aktualis
adatokkal, mely médositasdra nincs lehet6ség.

A, Feltételezett dtvételi mod” a ,, Postalappal igazolt” lesz.

A, Kézbesités modja” mez6nél tudjuk meghatarozni azt, hogy milyen médon kézbesitjik a kiildeményt.
Az ,lgazoldsi adatok” filon, a ,,Megjegyzés” mez6ben a postdzdsra vonatkozd megjegyzést flizhetlink.
A, Jegyzék/Nyomtatdsi adatok” fulon tovabbi postazassal kapcsolatos adatot adhatunk meg.

A ,Belsé dtaddjegyzék” kétallasu billend kapcsold segitségével jelolhetjik, ha a kildemény
ataddjegyzékre kerdil.

A, Boriték tipusa” mezbben lehet6séglink van rogziteni, hogy a killdemény milyen tipusu boritékban
kerll postazasra.

A ,,Mentés” gombra kattintva a rendszer elpostazza a cimzettnek a kiildeményt. A sikeres postazasrol
informdcids ablakban tajékoztat minket a rendszer. Ekkor a rendszer elnavigél az ,,Atadds/Atvétel” /
,Feladott tételek” / , Kiildemények” feliletre, ahol lehet8ség van szerkeszteni, nyugtazni vagy téves
cimzés esetén visszavenni a kiildeményt.

Kiildemény felbontas

Amennyiben a kildemény lezart allapotban lett érkeztetve a rendszerbe, akkor a ,,Felbont” gomb
segitségével rogzithetjik a felbontds tényét. Amennyiben a killdemény postdzas alatt all nem jelenik
meg a funkciégomb. A ,Felbont” gombra kattintva a rendszer elnavigadl egy U] fellletre, ahol
lehet6ségiink van megadni a felbontashoz tartozé adatokat.

A ,Felbontd személy” mez6t a program alapértelmezetten tolti az aktudlis felhaszndlé nevével, de a
mez8 értéke mdédosithatd, amennyiben a felbontd személy és a kiildemény felbontdsat rogzité személy
eltér egymastol.

A, Felbonto szervezet” mezét a rendszer az aktudlis szervezeti eqgység nevével tolti.

A ,Felbontds ideje” mez8 az aktualis datummal toltédik, azonban ez atirhaté a kivant korabbi
id6pontra.

A, Megjegyzés” mez6ben tovabbi informaciot rogzithetiink a felbontashoz.
Ezutan a ,,Mentés” gombbal rogzithetjlik a postabontds tényét.

Kiildemény sztorné6zas
A ,Sztorndz” gombbal lehetséges az adott kiildeményt sztorndzni. A funkcié gombra kattintva a
rendszer megerdsité kérdést kild.
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A sztornozott tételeket a rendszer érokre elklléniti az éles adatoktdl,
visszavonasukra nincs mod! Biztos, hogy sztorndzni akarja a Kij

e
=

Ok IMégs

1]

Kiildemény sztorndzds megerdésité kérdés

Az ,,0k” gombra kattintva a rendszer sztorndzza a kildeményt, amelyet ezutdn csak a ,,Kiildemények”
fellleten a ,Sztornézott” nézetben jelenik meg.

Amennyiben szerepkorének be van allitva az a jogosultsag, hogy csak a sajat szervezete altal birtokolt
kiildeményt sztorndzhatja, akkor a mas szervezet birtokaban Iévé tételt nem tud sztorndzni. Errél a
rendszer informdacids lizenetben tdjékoztatja.

#® Figyelem

|

Csak Onnél 1évé kildeményt all modjaban sztornézni.

Figyelmeztetd lizenet

Osszevonas
Az 6sszevonas funkcid segitségével egy vagy tobb kiildeményt lehet egy masik kiildeményhez rendelni
oly mdédon, hogy irataik elektronikus allomanyat a jogutdd kiildeményhez kapcsolja a program.

Az ,,Osszevonhaté” nézet adatlistaja alatt érhetd el a funkcidgomb, amellyel a mivelet elvégezheté.
Ebben a nézetben a program kilistazza azokat a kiildeményeket, amelyek az aktualis szervezeti egység
birtokdban vannak, nem 4dllnak postazas alatt, nincsenek iktatva, iratuk rendelkezik elektronikus
allomannyal, iratukhoz nem tartozik kiildemény szignalas tipusu szignalas.

A funkcié hasznalata el6tt az adatlistdbdl ki kell valasztani azt a kildeményt, amelyhez a toébbit
szeretnénk rendelni. Az ,Osszevonds” gombra kattintva egy viélasztélista jelenik meg, amelynek
elemeibdl kijeldlhetSk az érintett killdemények a vélasztélista elemeire az ,Osszevonhatd” nézetre
vonatkozd feltételek vonatkoznak. Az dsszevonandd tételek kijeldlését kdvetSen az ,Osszevonds”
gombra kattintva a program az alabbi miveleteket végzi el:

- a kijelolt kildemények irataihoz tartozd elektronikus allomanyok atkotésre keriinek a
Kiildemények meniipont ,,Osszevonhatd” nézetben kijeldlt killdemény iratdhoz,

- atobbi kildeményt a program nem iktatanddnak jeloli.
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Osszevonis

Kiildemények 6sszevondsa valasztolista
A mivelet eredményérdl a program tajékoztatd lizentben ad visszajelzést.

Masolas
A masolas funkcié segitségével tudunk a rendszerben szereplé adott kiildemény alapjan egy Ujat
[étrehozni.

A ,Mdsolds” gomb a kildemény szerkeszt6 feliiletén érhetd el, amennyiben az adott tétel az aktualis
szervezeti egység birtokdban van, nem 3all postdzas alatt, nincs iktatva, tartozik hozza elektronikus
allomany. A kdzvetlenil funkciégombra kattintds utan a program kéri a mlvelet megerGsitését.

ﬁ Masolas megerdsitése X

A rendszer a kijel6lt kildemeny alapjan uj érkeztetést hoz Iétre a kivalasztott
kildemeny adataival és az elektronikus allomany(ok) masolataval. Folytatja?

Igen Nem

Kiildemény mdsoldsat megerdsité kérdés

Kapcsolédasok

Iratok

A, Kiildemények” szerkeszt6 fellletérdl a kapcsoldddsokon keresztiil elérhetSek a kiildemény iratai. A
feliiletre Iépve lathatjuk a kivalasztott kiildeménybdl szarmaztatott iratok listdjat, vagyis azon iratok
egylttesét, ami egy kiildeménybe érkezett.

A ,,Megtekint” gombra kattintva csak megtekinteni tudjuk az iratra vonatkozd adatokat, amennyiben
a szerkesztésre is van jogosultsagunk a ,Szerkeszt” gombra kattintva tudjuk mdédositani az adatokat.
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Amennyiben a kivalasztott kiildemény iratat iktatni szeretnénk, valasszuk ki azt, majd nyomjuk meg az
Hlktat” gombot. Ezutdn a rendszer elnavigdl az ,lktatds” feliiletre, ahol a , Paraméterek” ablak
tajékoztat a kapcsoldk alldsairdl. Az Irdny automatikusan ,Bejové” lesz, az Erkeztetett jeldl6 pedig
»lgen”-n All. Ez a két érték nem moddosithatd, ugyanakkor az, hogy f6szamosan vagy alszdmosan
szeretnénk az iratot iktatni, szabadon megadhaté az lktatas kapcsoldnak segitségével. A kiildemény
azonositdjat a program betolti a ,Kordbbi érkeztetés” mez6be, ez az érték nem maddosithato, illetve
minden, az érkeztetés soran megadott adatot betolt a megfelel6 mezébe.

Iktatas
=
Foszamos Alszamos Helyben
Erkeztetett

x

Amennyiben a kiildemény postdzds alatt all, az iratot nem engedi leiktatni a rendszer, amelyrdél
figyelmeztet6 lzenet is kiild.

Nem lehet iktatni: postazas alatt!

Ok Mégse

Paraméterek dlldsai kiildemény iratdnak iktatdsakor

Ok

Figyelmeztetd lizenet

Amennyiben a kivalasztott irat mar kordbban iktatva lett, akkor az ,lktat” gombra kattintva
figyelmeztet6 lizenetet kild a rendszer.
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A példany ebbe az lgyiratba nem helyezhetd el: a peéldany nem szabad!

Ok
Figyelmeztetd lizenet
Ha a kiildeményt nem iktatanddnak jel6lték, akkor a rendszer figyelmeztet6 lizenet kiild.
# Figyelem x
Nem lehet iktatni: nem iktatanddnak jeldlt irat!
Ok

Figyelmeztetd ilizenet

Materialis példanyok
A, Kiildemények” szerkeszts felliletérdl a kapcsoldddsokon keresztiil elérhetSek a killdemény iratdhoz
tartozé materialis példanyok.

A kivant materidlis példany kijelolése utan a ,Szerkeszt” gombra kattintva van lehetGségilink
szerkeszteni.

Elektronikus allomanyok

A, Kiildemények” szerkeszt6 felliletérdl a kapcsolddasokon keresztiil elérhetéek a kiildemény iratahoz
tartozé elektronikus dallomdanyokat. Amennyiben be van allitva az altaldnos jogoknal a ,Helyi
elektronikus példany elérhet6” Secman jogosultsdg, akkor az elektronikus allomanyok abban az
esetben érhet6ek el, amennyiben a kildeményt birtokld szervezeti egységben allva kattintunk az
»Elektronikus allomanyok” kapcsolddasra. Ellenkezs esetben lres adatlista lesz lathato.

A ,,Megtekint” gombra kattintva csak megtekinteni tudjuk az elektronikus allomanyra vonatkozé
adatokat, amennyiben a szerkesztésre is van jogosultsagunk a ,Szerkeszt” gombra kattintva tudjuk
modositani az adatokat.

Esemény napl6
A , Kiildemények” szerkeszt6 fellletér6l a kapcsolédasokon keresztll elérhetéek a kildemény
esemény napldja, ahol a kildemény toérténeti adatait tekintheti meg.

Postatorténet

A Kiildemények” szerkeszt6 fellletérél a kapcsolédasokon keresztil érheté el a kildemény
postatorténete. Amennyiben egy adott postazas tovabbi részleteit szeretné megtekinteni, az adott sor
kivalasztdsa utdn a ,Postdzas részletei” gombra kell kattintani.
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A kildemény ,Felbontds adatai” kapcsoldédasa fel6l lehet megtekinteni a felbontas részleteire
vonatkozé adatokat. Ugy mint: a felbontd személy és szervezet neve, a felbontas ideje, a felbontas

soran a ,,Megjegyzés” mez6be rogzitett informaciok.
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