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Materiális példányok 
A „Példányok” / „Materiális példányok” felületen a rendszerben szereplő valamennyi általunk 

hozzáférhető materiális példány megjelenik. Az elérhető funkcionalitások az adott felhasználó 

szerepkörének és jogosultságának függvényében, illetve a sablonnézet szerint alakulnak. 

A „Materiális példányok” menüpontra lépve először az adatlistás felület jelenik. 

Materiális példányok nézetei 

A Materiális példányok menüpont adatlistájában megjelenő tételeket alapvetően a példány iratának 

hozzáférési beállításai és a Szervezet hozzáférés jog határozzák meg. 

- Aktív: a felhasználó számára hozzáférhető példányok, amelyek nincsenek sztornózva, nincs 

töltve a megsemmisítés és elkészülés ideje. 

- Postázható: ebben a nézetben azok az általunk hozzáférhető példányok jelennek meg, 

amelyek az aktuális szervezeti egységünk birtokában áll, nincsenek ügyiratba szerelve, 

nincsenek sztornózva, nem állnak postázás alatt, nincs töltve a megsemmisítés ideje,  

- Postázás alatti: azokat a példányokat találjuk ebben a nézetben, amelyhez hozzáférésünk van 

és postázás alatt állnak. 

- Sztornózott: sztornózott példányok listája 

- Határidős: a felhasználó számára hozzáférhető példányok, amelyek nincsenek sztornózva, 

nincs töltve a megsemmisítés ideje, nincsenek elintézve és „Példány figy. határideje” a mai 

dátumnál régebbi vagy a „Példány határideje” régebbi, mint az aktuális dátum. 

- Elintézendő: azok a példányok találhatóak a nézetben, amelyeknek nincs töltve a „Példány 

elintézve” mezője. 

- Elintézett: azok a példányok találhatóak a nézetben, amelyeknek töltve van a „Példány 

elintézve” mezője. 

- Hozzáférhető: a felhasználó által hozzáférhető példányok státusztól függetlenül. 

Funkciógombok 
Amennyiben a materiális példányt csak megtekinteni van lehetőségünk, akkor a megfelelő materiális 

példány kiválasztása után kattintsunk a „Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a szerkesztő felület, de 

az adatok módosítására nincs lehetőségünk. 

Abban az esetben, ha egy materiális példányt sztornózni szeretnénk, akkor a megfelelő materiális 

példány kiválasztása után kattintsunk a „Sztornóz” gombra. Ekkor a rendszer egy megerősítő kérdést 

tesz fel. 

A „Mégsem” gombra kattintva kiléphet a műveletből. Az „Ok” gombra kattintva a rendszer elvégzi a 

műveletet, amelyről információs ablakban tájékoztat. 

Amennyiben a materiális példány postázás alatt van, akkor nem lehetséges a rendszerben sztornózni, 

ha mégis kijelölünk egy ilyen tételt sztornózásra a rendszer figyelmeztető üzenet küld. 
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Figyelmeztető üzenet 

 
Ügyiratba szerelt materiális példányt nincs lehetőség sztornózni. Erről figyelmeztető üzenetet is küld a 

rendszer. 

 
Figyelmeztető üzenet 

 

A „Másol” gombot alkalmazva lehetőségünk van a kijelölt materiális példány másolására.  

A szerkesztő felület megjelenítéséhez jelölje ki a kívánt iratot, majd kattintson a „Szerkeszt” gombra. 

Materiális példányok jellemzői 

A „Materiális példányok jellemzői” fülön tekinthetjük meg a materiális példány alapadatait. 

A „Vonalkód” mezőben az ügyiraton található vonalkódot láthatjuk. 

A „Típus” mezőben láthatjuk, hogy az adott materiális példány milyen típusú, azaz eredeti, másolati 

vagy másodlati. 

Az „Adathordozó” mezőben láthatjuk, hogy a materiális példány milyen adathordozón található. 

Az „Iratpéldány iránya” mezőben tekinthetjük meg a materiális példány irányát. 

A „Példány határideje” mezőnél megadhatunk egy dátumot, ami azt jelöli, hogy meddig kell 

elvégeznünk a példánnyal való munkánkat.  

A „Példány figy. határideje” mezőt a program automatikusan tölti, abban az esetben, ha az „Iktatás” 

felületen töltöttük a „Határidő” mezőt. 

A „Példány elintézve” mezőnél lehetőségünk van megadni azt a dátumot, mikor az adott materiális 

példánnyal a munka befejeződött.  

A materiális példány megsemmisítése esetén a rendszer automatikusan tölti „Megsemmisítő”, az 

„Ellenőr” és a „Megsemmisítés ideje” mezőket, ahol láthatjuk, hogy ki végezte el, ki volt a 

megsemmisítési ellenőr és azt, hogy mikor lett megsemmisítve a példány. 
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A „Státusz” mezőben láthatjuk a materiális példány aktuális állapotát. 

Az „Ügyirat” mezőben láthatjuk annak az ügyiratnak az iktatószámát, amelybe be van szerelve a 

materiális példány.  

A „Birtokló szervezet” mezőben láthatjuk a materiális példányt birtokló szervezetet. 

A „Birtokló személy” mezőben jelölhetjük, hogy a birtokló szervezeten belül ki birtokolja személyesen 

a materiális példányt. 

A „Létrehozás” mezőben a materiális példány létrehozásának ideje és a létrehozó alkalmazott neve 

jelenik meg. 

A „Módosítás” mezőben a materiális példányt utoljára módosító alkalmazott neve és időpontja látszik. 

A „Megjegyzés” mezőben megjegyzést fűzhetünk a materiális példányhoz. 

 
Materiális példányok szerkesztő felület – Materiális példányok jellemzői fül 

Irat jellemzői 

Az „Irat jellemzői” fülön tekinthetjük meg azokat az irat adatokat, amelyhez tartozik a materiális 

példány. 

A „Tárgya” mezőben tekinthetjük meg az irat tárgyát. A mező mérete jobb alsó sarkánál fogva 

módosítható, így hosszabb tárgy esetében is jól láthatóvá válik a mező tartalma 

Az „Eredeti méret” mezőben az irat méretét tudjuk meghatározni a lenyíló lista segítségével. 

Az „Érkeztető azonosító” mezőben tekinthető meg a küldemény azonosítója, amennyiben az irat 

bejövő volt. 

A „Biztonsági minősítő” legördülő lista elemeivel határozhatjuk meg, hogy az iratot milyen biztonsági 

fokkal kell kezelni. Nyilvános, bizalmas, szigorúan bizalmas, stb. minősítést kaphat az irat. 

Az „Iktatószám” mezőben az irat iktatási száma látható. 
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Az „Iktatókönyv” mezőben tekinthető meg, hogy melyik iktatókönyvbe lett iktatva az irat. 

A „Típus” mezőben az irat típusa jelenik meg. 

Az „Irat kategória” mezőben tekinthető meg az irat típusa. 

Az „Irattári tételszám” mezőben tekinthetjük meg az iratnak megadott tételszámot. 

A „Határidő” mezőben az iktatáskor megadott „Irat határideje” mező értékével töltődik. 

Irat mellékletei 

Az „Irat mellékletei” fülön láthatjuk, hogy az iktatás során vagy utólag, milyen mellékleteket adtak az 

irathoz. 

Kulcsszavak 

A „Kulcsszavak” fülön lehetőségünk van a materiális példányhoz kulcsszavak megadni. 

A „Hozzáad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezők.  

Amennyiben törölni szeretnénk a korábban megadott kulcsszót, akkor az adott kulcsszó sorának végén 

található  ikonra kattintva tehetjük meg. 

Feljegyzések 

A „Feljegyzések” fülön lehetőségünk van a materiális példányhoz feljegyzéseket megadni. 

A „Hozzáad” gombbal további feljegyzést tudunk megadni. 

Hozzáférők 

A „Hozzáférők” fülön azokat az alkalmazottakat illetve szervezeti egységeket láthatjuk, akik 

megtekinthetik az adott materiális példány adatait.  

Ha szeretnénk még további hozzáférőket megadni materiális példányhoz, akkor azt több módon tudjuk 

megtenni. A „Hozzáférő személyek” részben, a „Hozzád” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk 

még a listához. A választólistában csak a saját szervezeti egységen szerepkörrel rendelkezők jelennek 

meg. 

Abban az esetben, ha rossz személyt adtunk meg hozzáférőnek, akkor jelöljük ki a listából, majd 

nyomjuk meg a „Sort töröl” gombot.  

Ügyintézők 

Az „Ügyintézők” fülön lehetőségünk van a materiális példányhoz külön ügyintézőt rendelni. A 

„Hozzáad” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk a listához. Abban az esetben, ha rossz személyt 

adtunk meg ügyintézőnek, akkor jelöljük ki a listából, majd nyomjuk meg a „Sort töröl” gombot. 
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Funkciók 
A materiális példány funkcióit attól függően érjük el, hogy az adott materiális példány ügyiratba van-e 

szerelve, illetve mi az aktuális státusza.  

 Új materiális példány létrehozása 

A materiális példányok adatlistája alatt található „Új” gombbal lehet a programban egy új, iktatatlan 

példányt és iratát létrehozni. 

A gomb hatására megjelenik az adatbeviteli felület, amelyen a példány adatai adhatók meg, majd a 

„Mentés”-re kattintva a program ezek alapján az adatok alapján rögzíti az új materiális példányt és 

iratát. 

 
Új materiális példány 

 

Materiális példány másolás 

A funkció elérhető ügyiratba szerelt példánynál és ügyiratba nem szerelt példánynál is. 

A „Másol” gombra kattintva lehetőségünk van az adott materiális példány másolására. A gombra 

kattintva egy új szerkesztő felület nyílik meg, ahol a mezők többsége már ki van töltve azokkal az 

adatokkal, amelyekkel rendelkezett a materiális példány. 

Az „Ügyirat” mező értéke üres lesz a másolt példány esetében, mivel ez a materiális példány nincs az 

ügyiratba szerelve. 

A „Mentés” gombra kattintva a rendszer létrehozza a másolati példányt.  

Materiális példány postázása 

A funkció nem érhető el ügyiratba szerelt példány esetén. 

A „Postáz” gombra kattintva egy új szerkesztő felület nyílik meg, ahol lehetőségünk van megadni a 

postázással kapcsolatos adatokat. 

A „Feladási adatok” fülön a materiális példány címzési és kézbesítési adatait adhatjuk meg. 
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A „Címzett szervezet” és „Címzett személy” mezőkben választhatjuk ki a megfelelő címzettet. A 

mezőben megadott belső szervezeti egység bekerül a materiális példány iratának hozzáférői közé. 

A címzettek kiválasztása után a „Postai cím” mező automatikusan töltődik a címzett alapértelmezett 

címével.  

Abban az esetben, ha olyan címzettet adunk meg, akinek nincs rögzítve postai cím a rendszerben, a 

program figyelmeztető üzenet küld. 

A „Ragszám” mezőben adhatjuk meg a borítékra ragasztott ragszám értékét. 

A „Példány vonalkódja” mezőben adhatjuk meg a materiális példány vonalkódját. 

A „Feladás ideje” mező automatikusan töltődik az aktuális dátummal, de lehetőségünk van korábbi 

dátum megadására. 

A „Feladó szervezet” mezőt a rendszer automatikusan tölti az aktuális szervezeti egységgel. 

A „Feladó személy” mezőt a rendszer automatikusan tölti az aktuális felhasználó nevével. 

Az „Átadó szervezet” mezőben tudjuk megadni azt a szervezetet, amelyen keresztül az átadás történik. 

A „Feltételezett átvételi mód” mezőben jelölhetjük az átvételi módot, alapértelmezetten a 

„Postalappal igazolt” lesz. 

A „Kézbesítés módja” mezőnél tudjuk meghatározni azt, hogy milyen módon kézbesítjük a materiális 

példányt. A postázás mentésekor a program a postázott materiális példányhoz a lapfülön megadott 

adatokkal tárolja el a hibrid paramétereket és a kimenő postakönyvben a beállított szolgáltatásokat. 

A „Kézbesítés prioritása” mezőben jelölhetjük a materiális példány postára adásának sürgősségét. 

A „Kézbesítő szervezet” és a „Kézbesítő személy” mezőnél tudjuk meghatározni azt a szervezetet vagy 

személy, aki a postázásért felelős. 

A „Feltüntetett érték” mezőnél a program automatikusan kiszámolja a materiális példány értékét 

mentést követően, amennyiben meghatározzuk annak súlyát. 

A „Súly” mezőben adhatjuk meg a materiális példány súlyát. 

A „Szolgáltatások” fülön a materiális példány kézbesítésére vonatkozó, illetve egyéb jellemzőket 

tudunk megadni a billenő kapcsolók segítségével. 

Az „Igazolási adatok” fülön tekinthetjük meg, a materiális példány postázását követően az átvételre 

vagy visszavételre vonatkozó adatokat. 

A „Jegyzék/Nyomtatási adatok” fülön van lehetőségünk megadni a materiális példány postázásával 

kapcsolatos jegyzék és nyomtatási adatait. 

A „Postalapra” billenő kapcsoló „Igen” értékre állításával jelölhetjük, hogy a materiális példány 

postázását postalapon is szükséges jelölni. 
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Az „Elektronikus feladójegyzékre” billenő kapcsoló „Igen” értékre állításával jelölhetjük, hogy a 

materiális példány postázását az elektronikus feladójegyzéken is szükséges feltüntetni. 

A „Belső feladójegyzékre” billenő kapcsoló „Igen” értékre állításával jelölhetjük, hogy a materiális 

példány postázását belső feladójegyzéken is szükséges jelölni. 

A „Boríték típusa” mezőben lehetőségünk van rögzíteni, hogy a materiális példány milyen típusú 

borítékban kerül postázásra. A mező töltésével leegyszerűsödik a későbbi címzés nyomtatásakor az 

egy borítéktípushoz tartozó címzettek kiválasztása. 

A „Mentés” gombra kattintva a rendszer elpostázza a címzettnek a materiális példányt, és a sikeres 

postázásról információs ablakban tájékoztat. 

A sikeres postázást követően a rendszer átnavigál minket az „Átadás-átvétel” / „Feladott tételek” / 

„Materiális példányok” felületre, ahol lehetőség van szerkeszteni, nyugtázni vagy téves címzés esetén 

visszavenni a materiális példányt.  

Materiális példány visszaérkeztetés 

Abban az esetben, ha egy elpostázott materiális példány kézbesítése nem sikerült, de már korábban a 

programban nyugtáztuk annak sikeres célba érését, akkor lehetőségünk van a postázás sikertelenségét 

rögzítenünk, így a materiális példány visszakerül a saját szervezeti egységünk birtokába. Ezt követően 

lehetőségünk van a materiális példány újbóli postázására. 

A „Visszaérkeztet” funkció csak azoknál a materiális példányoknál érhető el a szerkesztő felületen, 

ahol a birtokló szervezet egy külső, partner szervezeti egység vagy partner személy. 

A gombra kattintva, a megjelenő ablakban, a „Visszaérkeztetés oka” mezőben van lehetőségünk 

megadni a materiális példány visszaérkeztetésének okát a lenyíló lista segítségével. A mező töltése 

kötelező. 

A „Mégsem” gombra kattintva kiléphetünk a műveletből. A „Visszaérkeztetés” gombra kattintva, a 

rendszer elvégzi a műveletet, amelyről információs üzenetet is küld. 

 Materiáls példány átiktatása 

Abban az esetben, ha materiális példányt nem a megfelelő ügyiratba lett alszámosan iktatva, akkor 

lehetőségünk van átiktatni. 

A „Kiszerelés” gomb segítségével lehetőségünk van az alszámos irat materiális példányát kiszerelni az 

ügyiratból. A gombra kattintva a rendszer egy megerősítő kérdést küld. 

A „Mégse” gombra kattintva kiléphetünk a műveletből. A „Rendben” gombra kattintva a rendszer 

elvégzi a műveletet, amelyről információs ablakban tájékoztat. 

A kiszerelés funkció nem használható főszámos irat materiális példányánál, erről figyelmeztető 

üzenetet is küld a rendszer. 

A sikeres kiszerelést követően lehetőségünk nyílik alszámosan iktatni a materiális példányt. 

Az „Alszámra iktatás” gombra kattintva, egy új szerkesztő felület jelenik meg. 
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A „Befoglaló ügyirat” mezőben választhatjuk azt az ügyiratot, amelybe alszámosan szeretnénk iktatni 

a materiális példányt. 

Az ügyirat kiválasztása után kattintsunk a „Mentés” gombra, ezzel a rendszer elvégzi a műveletet. A 

sikeres átiktatásról a rendszer információs üzenetet küld. 

Az átiktatást követően, a materiális példány és a hozzá tartozó irat iktatási száma megváltozik, és az 

„Ügyirat” mezőben megjeleni a kiválasztott ügyirat iktatási száma. Az új iktatási számot az „Irat 

jellemzői” fülön az „Iktatószám” mezőben tekinthetjük meg. 

Új határidő 

Abban az esetben, ha a példány már rendelkezik határidővel, akkor azt módosítani a szerkesztő 

felületen már nem lehet. Másik határidőt új határidő megadásával tud a felhasználó rögzíteni a 

példányhoz.  

A műveletet az „Új határidő” gombra kattintva tudjuk elindítani. Ekkor megjelenik az Új határidő 

materiális példányhoz beviteli felülete, ahol a „Határidő” listájából definiálható, hogy abszolút vagy 

relatív határidőt szeretnénk rögzíteni.  

Kapcsolódások 

 Irattárazás 

Az „Irattárazás” kapcsolódáson keresztül tekinthetjük meg a materiális példány irattárazási adatait. 

 
Materiális példányok – Irattárazás felület 

 Postatörténet 

A „Postatörténet” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg a materiális példány postázási eseményeit. 

Ha egy adott postázás további részleteit is megszeretnénk tekinteni, akkor az adott sor kiválasztása 

után, a „Postázás részleti” gombra kattintva a rendszer megnyitja a megtekintő felületet. 
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A részletes postatörténeten keresztül lehet elérni a felcsatolt tértivevényt. Megnyitását a 

„Csatolmány” funkciógombbal lehet kivitelezni. 

Ügyirat 

Az „Ügyirat” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg azt az ügyiratot, illetve annak részleteit, amelybe 

a materiális példány iktatva lett. 

A szerkesztő felület felépítéséről és funkcióiról a Hiba! A hivatkozási forrás nem található.. fejezetben 

olvashat bővebben. 

Irat 

Az „Iratok” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg a materiális példányhoz kapcsolódó iratot. 

A szerkesztő felület felépítéséről és funkcióiról a Hiba! A hivatkozási forrás nem található.. fejezetben 

olvashat bővebben. 

Napló 

A Napló menüpontra kattintva a materiális példány eseménytörténetét tudjuk megtekinteni. 

Elektronikus állományok 
A „Példányok” / „Elektronikus állományok” felületen a rendszerben szereplő valamennyi általunk 

hozzáférhető elektronikus állomány megjelenik, amennyiben a szerepkör vonatkozásában nincs 

beállítva a „Helyi elektronikus példány elérhető” Secman jogosultság. A jogosultság beállításával csak 

a birtokló szervezeti egységben állva érhető el az elektronikus példány Az elérhető funkcionalitások az 

adott felhasználó szerepkörének és jogosultságának függvényében, illetve a sablonnézet szerint 

alakulnak. 

Az „Elektronikus állományok” menüpontra lépve először az adatlistás felület jelenik meg. 

 
Elektronikus példányok felület 
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 Elektronikus példányok nézetei 

Az Elektronikus példányok menüpont adatlistájában megjelenő tételeket alapvetően a példány 

iratának hozzáférési beállításai és a Szervezet hozzáférés jog határozzák meg. 

- Aktív: a felhasználó számára hozzáférhető példányok listája, amelyek nincsenek sztornózva, 

nincsenek mappában, nem véglegesek, nem blokkoltak.  

- Sztornózott: a felhasználó számára hozzáférhető példányok listája, amelyek sztornózva lettek. 

- Mappához rendelt sztornózott állományok: a felhasználó a példányhoz, továbbá annak 

mappájához hozzáféréssel rendelkezik és a példány sztornózott státuszban van 

- Hozzáférhető: minden példány elérhető, amelyhez hozzáféréssel rendelkezik a felhasználó és 

nincs mappába helyezve.  

- Mappához rendelt szerkeszthető állományok: azok a példányok találhatóak ebben a 

nézetben, amelyek nincsenek sztornózva, mappában vannak, a felhasználó vagy aktuális 

szervezete hozzáfér a példány mappájához. 

- Mappához rendelt megtekinthető állományok: azok a példányok találhatóak ebben a 

nézetben, amelyek nincsenek sztornózva, mappában vannak, a felhasználó vagy aktuális 

szervezete hozzáfér a példány mappájához. 

- Mappa nélküli állományok: a felhasználó számára hozzáférhető példányok listája, amelyek 

nincsenek mappában, nincsenek sztornózva. 

- Ügyintézéshez rendelt szerkeszthető állományok: nem sztornózott, mappába helyezett 

példányok, amelyek mappájához a felhasználó vagy aktuális szervezeti egysége hozzáfér. 

Funkciógombok 
Amennyiben az elektronikus állományt csak megtekinteni van lehetőségünk, akkor a megfelelő 

elektronikus állomány kiválasztása után kattintsunk a „Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a 

szerkesztő felület, de az adatok módosítására nincs lehetőségünk. 

Abban az esetben, ha egy elektronikus állományt sztornózni szeretnénk, akkor a megfelelő 

elektronikus állomány kiválasztása után kattintsunk a „Sztornóz” gombra. Ekkor a rendszer egy 

megerősítő kérdést tesz fel. 

A „Mégsem” gombra kattintva kiléphet a műveletből. Az „Ok” gombra kattintva a rendszer elvégzi a 

műveletet, amelyről információs ablakban tájékoztat. 

Ügyiratba szerelt elektronikus állományt nincs lehetőség sztornózni. Erről figyelmeztető üzenetet is 

küld a rendszer. 

A szerkesztő felület megjelenítéséhez jelölje ki a kívánt elektronikus állományt, majd kattintson a 

„Szerkeszt” gombra. 

Elektronikus állomány jellemzői 

Az „Elektronikus állományok jellemzői” fülön a feltöltött fájl alapadatait lehetséges megadni. 

Az „Eredeti fájlnév” mezőben az elektronikus állomány nevét tekinthetjük meg. 

A „Típus” kódtételes mezőben az állomány típusát láthatjuk. 



 
 
   

 
Budapest, 2020. november 9.  oldal 14 / 24  eKRÉTA Informatikai Zrt. 
   

 

Az „Adathordozó” mezőben jelenik meg, hogy az állomány milyen adathordozón található. 

Az „Iratpéldány iránya” mezőben tekinthetjük meg az elektronikus állomány irányát. 

A „Méret” mezőben az állomány mérete jelenik meg. 

A „Formátum” mezőben az elektronikus állomány fájl formátumát tekinthetjük meg, 

A „Tároló” mezőben jelenik meg, hogy melyik Poszeidon fájltárolón van az állomány. 

A „Verzió” mezőben jelenik meg, hogy hányszor lett frissítve az állomány. 

Az „Aktuális fájlnév” mezőben tekinthetjük meg a fájl aktuális nevét. 

A „Státusz” mezőben láthatjuk az elektronikus állomány jelenlegi állapotát. 

Az „Ügyirat” mezőben láthatjuk annak az ügyiratnak az iktatószámát, amelybe be van szerelve az 

elektronikus állomány. 

A „Birtokló szervezet” mezőben az állományt birtokló szervezeti egység neve jelenik meg. 

A „Létrehozás” az elektronikus állomány létrehozásának ideje és a létrehozó alkalmazott neve jelenik 

meg. 

A „Módosítás” az állományt utoljára módosító alkalmazott neve és időpontja látszik. 

A „Megjegyzés” mezőben megjegyzést fűzhetünk az elektronikus állományhoz. 

 
Elektronikus állományok szerkesztő felület – Elektronikus állományok jellemzői fül 

Irat jellemzői 

Az „Irat jellemzői” fülön tekinthetjük meg azokat az irat adatokat, amelyhez tartozik az elektronikus 

állomány. 
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A „Tárgya” mezőben tekinthetjük meg az irat tárgyát. A mező mérete jobb alsó sarkánál fogva 

módosítható, így hosszabb tárgy esetében is jól láthatóvá válik a mező tartalma. 

Az „Eredeti méret” mezőben az irat méretét tudjuk meghatározni a lenyíló lista segítségével. 

Az „Érkeztető azonosító” mezőben tekinthető meg a küldemény azonosítója, amennyiben az irat 

bejövő volt. 

Az „Iktatószám” mezőben az irat iktatási száma látható. 

Az „Iktatókönyv” mezőben tekinthető meg, hogy melyik iktatókönyvbe lett iktatva az irat. 

A „Fajtája” mezőben az irat fajtáját. 

A „Típus” mezőben az irat típusa jelenik meg. 

Az „Irattári tételszám” mezőben tekinthetjük meg az iratnak megadott tételszámot. 

A „Határidő” mezőben az iktatáskor megadott „Irat határideje” mező értékével töltődik. 

A „Biztonsági minősítő” legördülő lista elemeivel határozhatjuk meg, hogy az iratot milyen biztonsági 

fokkal kell kezelni. Nyilvános, bizalmas, szigorúan bizalmas, stb. minősítést kaphat az irat. 

 
Elektronikus állományok szerkesztő felület - Irat jellemzői fül 

Hozzáférők 

A „Hozzáférők” fülön azokat az alkalmazottakat illetve szervezeti egységeket láthatjuk, akik 

megtekinthetik az adott elektronikus állomány adatait.  

Ha szeretnénk még további hozzáférőket megadni az állományhoz, akkor azt több módon tudjuk 

megtenni. A „Hozzáférő személyek” részben, a „Hozzád” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk 

még a listához, a választólistában csak a saját szervezeti egységen szerepkörrel rendelkezők jelennek 

meg. 
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Kulcsszavak 

A „Kulcsszavak” fülön lehetőségünk van az elektronikus állományhoz kulcsszavak megadni. 

A „Hozzáad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezők.  

Amennyiben törölni szeretnénk a korábban megadott kulcsszót, akkor az adott kulcsszó sorának végén 

található  ikonra kattintva tehetjük meg. 

Feljegyzések 

A „Feljegyzések” fülön lehetőségünk van az elektronikus állományhoz feljegyzéseket megadni. 

A „Hozzáad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezők.  

A „Kapcsolat típusa” kódtételes mezőben van lehetőségünk a kulcsszót tipizálni. 

Az „Érték” mezőbe tudjuk megadni a feljegyzés szövegét. 

A „Hozzáad” gombbal további feljegyzést tudunk megadni. 

Hivatali kapu 

A rendszer a hivatali kapun keresztül történő letöltésről és a küldésekről az „Elektronikus 

példányok” menüpont „Hivatali kapu” fülén tárolja a napló adatokat. 

 

Beérkező küldeménynél a letöltési adatok a „Letöltési adatok” részen tekinthetők meg. Az 

adatok a hivatali kapu üzenetből kerülnek kiolvasásra az Azonosított feladó mezőben megjelenő 

szervezet / személy kivételével (itt már a Poszeidon adatbázisából jelenik meg az a szervezet 

vagy személy, akinek az azonosítója megegyezik az üzenet beküldőjének azonosítójával – pl. 

ha az adatbázisban egy azonosító rossz szervezetnél szerepel, itt is a téves szervezet jelenik 

meg, de a Név mezőben látható az üzenetben szereplő beküldő). Emellett látható a hivatali kapu 

érkeztető azonosító, az állomány neve, hivatkozási szám, dokumentum típus azonosítója, 

leírása, verziója, valamint a megjegyzés mező tartalma – amennyiben a küldő fél töltötte. 

 

A Küldések részen tekinthetők meg a kiküldési adatok, kinek, mikor lett küldve, milyen 

érkeztető számot kapott a hivatali kapu szolgáltatástól, stb. Ez utóbbi azonosító alapján 

egyértelműen visszakövethető egy küldemény sorsa a napló adatok alapján. 

 

Funkciók 
Az elektronikus állományok funkcióit attól függően érjük el, hogy az adott elektronikus állomány 

ügyiratba van-e szerelve, elhelyezték-e mappába, illetve mi az aktuális státusza. 

Elektronikus állomány letöltése 

A „Verziót letölt” funkciógombra kattintva lehetőségünk van elmenteni a fájlt a sajátgépünkre. A 

sajátgépünkre letöltött állományon történő bármilyen változtatás nincs hatással a rendszerben lévő 

eredeti fájlra. Mi csak a helyi másolattal dolgozunk. 
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Új verzió feltöltése 

Az „Új verzió” funkciógombra kattintva az arra jogosult szerepkörrel rendelkező egyének az állományt 

frissíteni tudják, ha a megjelenő ablakból kiválasztják a módosított vagy akár új állományt. 

 
Új verzió feltöltése 

 
Abban az esetben, ha olyan állományt szeretnénk letölteni, amely mappában van, a rendszer egy 

kérdést küld. 

 
 

Az „Olvasásra” gombra kattintva lehetőségünk van elmenteni a fájlt a sajátgépünkre. A sajátgépünkre 

letöltött állományon történő bármilyen változtatás nincs hatással a rendszerben lévő eredeti fájlra. Mi 

csak a helyi másolattal dolgozunk. 

A „Szerkesztésre” gombra kattintva szintén lehetőségünk van lementeni a fájlt, de ekkor az állomány 

státusza „Zárolt” lesz. Amíg az állomány állapota nem változik, nincs lehetőség újra megnyitni 

szerkesztésre az állományt. Erről tájékoztat is minket a rendszer, ha rákattintunk a funkciógombra. 

A „Mégse” gombra kattintva kiléphetünk a műveletből. 

 Zárolt elektronikus állomány feloldása 

A „Felold” funkciógomb csak azoknál az elektronikus állományoknál jelenik meg a szerkesztő felületen, 

aminek a státusza „Zárolt”.  

Amennyiben nem szükséges tovább zárolni az állomány szerkesztését, kattintsunk a „Felold” gombra. 

A sikeres feloldásról a rendszer információs ablakban tájékoztat. Ezután az állomány státusza ismét 

„Aktív” lesz. 

Elektronikus állomány átiktatása 

Abban az esetben, ha az elektronikus állomány nem a megfelelő ügyiratba lett alszámosan iktatva, 

akkor lehetőségünk van átiktatni. 

A „Kiszerelés” gomb segítségével lehetőségünk van az alszámos irat elektronikus állományát kiszerelni 

az ügyiratból. A gombra kattintva a rendszer egy megerősítő kérdést küld. 

A „Mégse” gombra kattintva kiléphetünk a műveletből. A „Rendben” gombra kattintva a rendszer 

elvégzi a műveletet, amelyről információs ablakban tájékoztat. 



 
 
   

 
Budapest, 2020. november 9.  oldal 18 / 24  eKRÉTA Informatikai Zrt. 
   

 

 
A kiszerelés funkció nem használható főszámos irat elektronikus állományánál, erről figyelmeztető 

üzenetet is küld a rendszer. 

A sikeres kiszerelést követően lehetőségünk nyílik alszámosan iktatni az elektronikus állományt. 

Az „Alszámra iktatás” gombra kattintva, egy új szerkesztő felület jelenik meg. 

A „Befoglaló ügyirat” mezőben választhatjuk azt az ügyiratot, amelybe alszámosan szeretnénk iktatni 

az elektronikus állományt. 

Az ügyirat kiválasztása után kattintsunk a „Mentés” gombra, ezzel a rendszer elvégzi a műveletet. A 

sikeres átiktatásról a rendszer információs üzenetet küld. 

Az átiktatást követően, az elektronikus állomány és a hozzá tartozó irat iktatási száma megváltozik, és 

az „Ügyirat” mezőben megjeleni a kiválasztott ügyirat iktatási száma. Az új iktatási számot az „Irat 

jellemzői” fülön az „Iktatószám” mezőben tekinthetjük meg. 

Betekintés 

A „Betekintés” gombra kattintva a kiválasztott példány elektronikus képe jelenik meg egy kis ablakban. 

Több oldalas dokumentum esetében az „Előző oldal” és a „Következő oldal” funkciógombokkal tudunk 

az oldalak között lépegetni. 

 
Betekintés nézete 

 
A funkció az alábbi fájl formátumok esetében működik: 

- docx 
- kép alapú pdf 
- képfájl. 

Letöltés 

Amelyik küldemény irata rendelkezik elektronikus példánnyal, azt a „Letöltés” gomb segítségével az 

„Elektronikus példányok” menüpont adatlistáján keresztül meg tudjuk tekinteni. 
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 Digitális aláírás 

Amennyiben be van konfigurálva a szerver oldali aláírás, és az elektronikus állomány formátuma .docx 

vagy .pdf, akkor az „Példányok” / „Elektronikus állományok” szerkesztő felületen lehetőségünk van 

az elektronikus állományt Pades vagy Xades aláírással ellátni. 

 
Elektronikus állományok – Hitelesítés felület 

Pades aláírással digitális aláírás 

A művelethez kattintsunk a „Hitelesség” funkciógombra. Ekkor a rendszer egy új fülön megjeleníti azt 

a szerkesztőfelületet, hol az aláírást el tudjuk végezni. 

Az „Elektronikus aláírás típusa” mezőnél válasszuk ki a „PADES” kapcsolót. 

Ennél az állásnál aktív a „Helyi aláírás” kapcsoló, amelynek „Igen” értéke esetében lehetőségünk van 

helyi gépen lévő tanúsítvánnyal aláírni a dokumentumot. Mentéskor megjelenik az „Aláírás” nevű 

ablak. A „Kapcsolódás” gomb segítségével tud csatlakozni a program a saját gépen elérhető 

alkalmazásokhoz. Abban az esetben, ha ennek során probléma lép fel, hibaüzenettel jelzi felénk a 

program.  

 
Hibaüzenet kapcsolódáskor 

 
Sikeres kapcsolódás esetén a „Szolgáltató” legördülő mezőben megjelennek a tanúsítvány 

szolgáltatók, amelyek közül kiválasztva a megfelelőt az adatlistában láthatóvá válnak az aláíró 

tanúsítványok. 
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Aláírás ablak 

 
A tanúsítvány kiválasztását követően tudunk az Aláír gombra kattintani. Ekkor szükséges megedni a 

PIN kódot. Ezt követően a program elvégzi a dokumentum elektronikus aláírását, továbbá feltölti a 

hitelesített verziót, amelyről tájékoztatja a felhasználót. 

A „Kiadmányozó személy” mezőben tudjuk megadni a kiadmányozó személyt, amennyiben annak 

jelölése szükséges. 

Az adatok rögzítése érdekében kattintsunk a „Mentés” gombra. A sikeres mentésről a rendszer 

információs ablakban tájékoztat 

A művelet eredményének megtekintéséhez lépjünk vissza az elektronikus állomány szerkesztő 

felületére és kattintsunk a „Verziót letölt” funkciógombra. 

Elektronikus állomány küldése Hivatali kapun/Cégkapun keresztül 

A rendszer lehetőséget biztosít arra, hogy az iktatott elektronikus állományt utólag (nem iktatással egy 

időben) elküldjük hivatali kapun keresztül. A művelet elvégzéséhez lépjünk a „Példányok” / 

„Elektronikus állományok” szerkesztő felületre, majd kattintsunk a „Hivatali kapu” funkciógombra. 

Ekkor a rendszer egy új fülön megnyitja azt a szerkesztő felületet ahol a küldést elvégezhetjük.  

A „Hivatali kapu (KÉR)” mező kétállású kapcsolójával határozhatjuk meg, hogy milyen címzetteket 

fogunk megadni. Alapértelmezett állása a „Nem”. 

A „Hivatali kapu” mezőben adhatjuk meg, hogy melyik kapun keresztül küldjük ki az elektronikus iratot. 

A „Címzettek kiválasztása” részen adhatjuk meg a címzetteket. A „Hozzáad” gombra kattintva 

megjelenik a kereső mező. A mezőben attól függően adhatjuk meg a címzetteket, hogy a „Hivatali kapu 

(KÉR)” mezőnél milyen álláson van a kapcsoló. Amennyiben „Nem” álláson van, olyan partner 

szervezeteket adhatunk meg, amelyek csak OM azonosítóval rendelkeznek. Abban az esetben, ha 

átállítjuk „Igen” értékre, a mezőben olyan partner szervezeteket adhatunk meg, amelynek rögzítve van 

az OM és a KÉR azonosítója is a rendszerben. További címzettek megadásához kattintsunk ismét a 

„Hozzáad” gombra. 

Az adatok megadása után, a küldéshez, kattintsunk a „Mentés” gombra. Ekkor a rendszer elküldi a 

megadott címzetteknek az elektronikus állományt. A sikeres küldésről a rendszer információs ablakban 

tájékoztat. 
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Elektronikus állomány felület – Hivatali kapu küldés 

 

Elektronikus állomány küldése Ügyfélkapun keresztül 

Az ügyfélkapun keresztüli kiküldést az „Elektronikus állományok” szerkesztő felületén elérhető 

„Ügyfélkapu” funkciógombbal tudjuk elvégezni. 

A „Hivatali kapu” kötelező mezőben kell megadni azt a hivatali kaput, amelyen keresztül küldeni 

szeretnénk a partner részére az elektronikus állományt. A választólistában csak azok a kapuk jelennek 

meg, amelyek nem lettek KÉR-esnek jelölve. 

A „Hozzáad” gombra kattintva jelenik meg a címzettek kiválasztásához tartozó beviteli sor. Egyszerre 

több címzett is megadható, ehhez a „Hozzáad” funkciógombra kattintva szükséges megadni a 

címzettek számának megfelelő számú sort. Több címzett megadása esetén a kiküldés előtt arra kell 

figyelni, hogy minden egyes címzetthez hozzá legyen rendelve a saját kapcsolati kódja.  

A „Kapcsolati kód” billenőkapcsolóval szűkíthető a címzettek adatlistája. Az „Igen” állás esetén csak 

azok közül a partnerek közül enged választani a program, amelyekhez rögzítve lett ez az információ. A 

„Személy” mezőben tudjuk megadni a címzett nevét.  

A „Kapcsolati kód” mezőben jelenik meg a partner személy kapcsolati kódja. Mivel ezt az értéket a 

program tölti a személyhez rögzített adat vagy a lekérdezés eredménye alapján, a mező inaktív, nem 

módosítható. 

A „Lekérdez” funkciógomb segítségével tudjuk a partner személy kapcsolati kódját lekérdezni. Ehhez 

szükséges megadni a „Viselt név” blokkban a „Vezetéknév”, „Utónév 1”, a „Születési név” blokkban a 

„Vezetéknév”, „Utónév 1”, az „Anyja születési/lánykori neve” blokkban a „Vezetéknév”, „Utónév 1”, az 

„Egyéb adatok” blokkban a „Születési hely”, „Születési idő” adatokat. Az előbbiek közül, amelyek már 

rögzítve lettek korábban a személyhez, automatikusan betöltésre kerülnek. A lekérdezés folyamatát 

az „Elküld” gombra kattintva tudjuk kezdeményezni. Amennyiben helyes lekérdezési adatokat adtunk 

meg, visszakapjuk a partner kapcsolati kódját, amit a program automatikusan rögzít az érintett adatai 

között, valamint feltüntet a „Kapcsolati kód” mezőben. A kapcsolati kód lekérdezési ablakában 

megadott személyes adatokat nem, csak a kapcsolati kódot fogja tárolni a program! Előfordulhat, hogy 

több kapcsolati kódot ad vissza a lekérdezés. Ilyenkor választhatunk, hogy melyiket tárolja el közülük 
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a program. A kapcsolati kód lekérdezési ablakában megadott helytelen adatok esetében a program 

tájékoztat a lekérdezés sikertelenségéről.  

Kapcsolati kóddal rendelkező partner személy esetében is van lehetőség lekérdezést kezdeményezni. 

Abban az esetben, ha ennek során a már tárolt kódtól eltérő adatot kapunk vissza, a program frissíti az 

aktuális adattal a partner kapcsolati kódját.  

Az adatok megadása után, a küldéshez kattintsunk a „Mentés” gombra. Ekkor a rendszer elküldi a 

megadott címzetteknek az elektronikus állományt. A sikeres küldésről a rendszer információs ablakban 

tájékoztat. A kiküldést pedig logolja az eseménytörténetben 

 
Ügyfélkapura küldés szerkesztő felülete 

 

Kapcsolódások 

Küldemény 

A „Küldemények” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg az elektronikus állomány iratának küldemény 

adatait. 

A szerkesztő felület felépítéséről és funkcióiról a HIBA! A HIVATKOZÁSI FORRÁS NEM TALÁLHATÓ.. 

fejezetben olvashat bővebben. 

Amennyiben helyben keletkezett vagy kimenő elektronikus állománynál kattintunk a kapcsolódásra, 

akkor a program figyelmeztető üzenetben jelzi, hogy az iratához nem tartozik küldemény. 

Irat 

Az „Iratok” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg az elektronikus állományhoz kapcsolódó iratot. 

A szerkesztő felület felépítéséről és funkcióiról a Hiba! A hivatkozási forrás nem található.. fejezetben 

olvashat bővebben. 

 Ügyirat 

Az „Ügyirat” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg azt az ügyiratot, illetve annak részleteit, amelybe 

az elektronikus állomány iktatva lett. 
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A szerkesztő felület felépítéséről és funkcióiról a Hiba! A hivatkozási forrás nem található.. fejezetben 

olvashat bővebben. 

Napló 

A „Napló” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg az elektronikus állományhoz tartozó naplózási 

adatokat. 

Állomány eseményei 

Az „Állomány eseményei” kapcsolódó felületen tekinthetjük meg az elektronikus állomány esemény 

adatait. 

Visszaigazolások 

A Visszaigazolások kapcsolódó felületen a hivatali kapuról visszaérkező nyugtákat és visszaigazolásokat 

listázza a program. Az adatlista alatt a Letöltés gombra kattintva az igazolás elektronikus képét tudjuk 

megtekinteni. 

 

Verziók 

A „Példányok” / „Verziók” menüponton a Poszeidon rendszerben lévő elektronikus állományokhoz 

tartozó verziók jelennek meg. Ide közvetlenül nem lehet felvenni új tételt, illetve az állományok 

adatainak szerkesztésére sincs lehetőségünk. Az első verziók mindig az elektronikus állományok 

feltöltésével kerülnek erre a felületre. 

 
Példányok - Verziók menüpont 

 

Verzió adatainak megtekintése 

A „Megtekint” funkciógombbal lehetőségünk van az adatlistában kijelölt elektronikus állomány adatait 

megtekinteni. Az adatok módosítására nincs lehetőség ebben az esetben. 

A „Fájlnév” mezőben az adott elektronikus állomány verzió fájl neve szerepel. 

A „Verzió” mezőben az adott elektronikus állomány verzió verziószáma jelenik meg. 

A „Státusz” mezőben az adott elektronikus állománynak a jelenlegi állapota látható. 
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A „Véglegesítve” mezőben az adott elektronikus állomány véglegesítésének dátuma jelenik meg. 

A „Létrehozó személy neve” mezőben az állományt feltöltő személy neve, a „Létrehozás ideje” 

mezőben a feltöltés dátuma szerepel.  

A „Létrehozás ideje” mezőben az adott elektronikus állomány verzió keletkezésének dátuma szerepel. 

A „Megnyit” funkciógombra kattintva letölthetjük az elektronikus állományt a saját gépünkre. 

A „Vissza” gombra kattintva visszaléphetünk az adatlistás felületre. 

 
Elektronikus állományok – Verzió adatainak megtekintése 

 

  

 


