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1. Bevezetés

A polgdri perrendtartdsrol szélé 1952. évi lll. torvény kozigazgatasi perekrdl rendelkez6 XX. fejezete
340/B.§ (2) pontja szerint ,A jogi képviselGvel eljard fél, valamint a belféldi székhellyel rendelkezd
gazddlkodd szervezet az (rlapbenyujtds tadmogatdsi szolgdltatds igénybevételével kételes benydjtani a
keresetlevelet a 330. § (2) bekezdésében foglaltak szerint az elsGfoku kézigazgatdsi hatdrozatot hozo
szervnél. A jogi képviselével eljaro fél és a belfoldi székhellyel rendelkez6 gazddlkodd szervezet — ha nem
tigyvédi képviselettel jar el — az elektronikus benyujtds sordn a képviseletét elldto személy teljes korii
azonositdsdt biztosito és az lirlapbenydjtds tdmogatdsi szolgdltatds igénybevételével is eljarhat, ha azzal
rendelkezik.”

Jelen dokumentum a kozigazgatasi perindité keresetlevélnek az (irlapbenyujtas tamogatasi
szolgdltatassal torténd benyujtdsdanak folyamatat ismerteti.

1.1 Fogalmak és roviditések definicidja

ROVIDITES/FOGALOM  LEIRAS

4T adatok Ugyfél alapadatai (név, sziiletési hely és id, anyja neve)

ANYK Altaldnos nyomtatvénykitolts

AVDH Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités

DHSZ Dokumentum Hitelesitési Szolgdltatas

HKP Hivatali Kapu

FORM II<,opint-Datorg ,I,nform?tikai Kft. Grlap-technolégidjanak dobozos
Grlapszerkeszt6 terméke

IKR Interaktiv Virtudlis Ugyfélszolgélat-képes Keretrendszer

KR Kozponti Elektronikus Szolgaltaté Rendszer (Kézponti Rendszer)

MUKER Munkafolyamat Tamogaté Rendszer

ONY Osszerendelés Nyilvantartas

RNY Rendelkezési Nyilvantartas

SzeUsz Szabdlyozott Elektronikus Szolgaltatasok

UK Ugyfélkapu

XML Extensible Markup Language

A nyomtatvany kitolt6 szoftver, amely lehet6vé teszi az ligyfelek
Urlap kit6lt6 szdmara a rendszerben elkészitheté beadvanyok (rlapjainak
online kitoltését és elektronikus Uton térténd benyujtasat.
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2. Kozigazgatasi perindité keresetlevél benyujtasa

Az IKR rendszeren keresztll elektronikus (rlap utjan van lehetGség a kozigazgatdsi szerv hatdrozatdnak
birdsagi felllvizsgalata irdnti keresetlevél benyujtasara, amennyiben a koézigazgatasi eljarasban elsé
fokon jarasi (févarosi kerlleti) hivatal vagy megyei (févarosi) kormanyhivatal jart el.

Az Urlapot a kozigazgatdsi szerv hatarozatanak birdsagi fellilvizsgdlatat kérd félnek vagy képviselGjének
kell benyujtania az els6 fokon eljart jarasi (f6varosi keriileti) hivatalnak vagy megyei (f6varosi)
kormanyhivatalnak.

2.1 Bejelentkezés

A felhasznal6é az Ggyintézési feliiletre a https://e-kormanyablak.kh.gov.hu/client/ cimen, tgyfélkapus
Bejelentkezés

felhaszndloneve és jelszava megadasdval tud belépni. A felhaszndld a gombra

kattintva kezdeményezheti a belépést az IKR alkalmazasba.

[ IKR
‘g UGYFELOLDALI FELULET

BEJELENTKEZES

Az azonositasi folyamatot a Koézponti Azonositasi Ugyndk (KAU) segitségével végzi az IKR. A
'Bejelentkezés’ gombra torténd kattintdst kovetSen, az IKR alkalmazas atiranyitja a felhaszndlét a
Kdzponti Azonositasi Ugynék feliiletére, ahol kivalaszthatja azt a szolgaltatast, amely segitségével
azonositani kivanja magat.


https://e-kormanyablak.kh.gov.hu/client/

A o)

TELEFONKODOS
UGYFELKAPU UGYFELKAPU + MOBILJELSZO ELEKTRONIKUS AZONDSITAS

SEGITSEG KERESE

AZONOSITAS MEGSZAKITASA

Amennyiben a felhasznalé rendelkezik Ugyfélkapu regisztraciéval és tudja a felhasznaléi adatait, akkor az

o
a

Ugyfélkapus ==  azonositasi szolgaltatas kivalasztasaval bejelentkezhet a rendszerbe.

A bejelentkezési feliileten a felhaszndlé megadja lgyfélkapus felhaszndlénevét és jelszavat, majd a

Belépés gombra kattint.
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@ ucyreLkapu azonosiTas

Amennyiben rendelkezik regisztracioval és tudja a felhasznaloi adatait, lépjen be az Ugyfélkapun.
Sziikség esetén az Elfelejtett jelszo funkcio segitségével kérhet 0ij aktivalo kodot.

BEJELENTKEZES

Az irlapon adja meg a felhasznalénevét, valamint jelszavat

Felhaszndlonév: Felhasznalonév

BELEPES  MEGSEM

m regisztralt? | Elfelejtett jelszo

Az azonositds a felhaszndlé altal megadott azonositd adatok alapjan torténik.

Amennyiben a felhasznalé nem megfelel6 felhaszndlonév és jelszd parost adott meg, az alkalmazas
figyelmeztetd lizenetben jelzi, hogy nem helyesek az adatok. A KAU &t prébélkozasi lehetéséget biztosit
a belépési adatok megaddsara. Szikség esetén a felhaszndld az Elfelejtett jelszd funkcid segitségével
kérhet Uj aktivald kodot.

@ icvreLkapu azonosiTas

Amennyiben rendelkezik regisztracioval és tudja a felhasznaléi adatait, lépjen be az Ugyfélkapun.
Sziikség esetén az Elfelejtett jelszd funkcio segitségével kérhet (j aktivald kodot.

BEJELENTKEZES

Az irlapon adja meg a felhasznalénevét, valamint jelszavat.

Felhasmalénév:

s jelszb szama:5/1

BELEPES  MEGSEM

Meégn

regisztralt? | Elfelejtett jelszs
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Az azonositds pozitiv eredményével a KAU visszairanyitja a felhasznalét az IKR nyitéoldaldra, ahol
elindithatja az elektronikus beadvany 6sszeallitasat.

" _— KR
LQJ UGYEFE LOLDJ_\L_I FELULET

Belépve DR. KLIMKO GABOR GYORGY néven. Kijelentkezés

Asztal

Ugyfel

Sikeres bejelentkezés

On sikeresen bejelentkezett a IKR rendszerbe.

Uj beadvany készitése ‘

Beadvany folytatasa Tajekoztato anyagok

3

A jarasi hivatalok integrildsa a kormanyhivatalok tigyfélszolgdlati rendszerébe
EKOP-2.1.22 projekt az Eurdpai Regiondlis Fejlesztési Alap tdmogatdsdval valdsul meg.

| Fegensin

| pal unio
epecin o

BEFEKTETES A JOVOBE

SZECHENY! v

Sikeres bejelentkezést kdvetben a felhasznald az Indité képernyére érkezik, ahol az ikonokra kattintva
valaszthat az aldbbi miveletek kozdl:

- Uj beadvany készitése
Beadvany folytatdsa
- T&ajékoztaté anyagok
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2.2 Uj beadvany készitése

%l

Uj beadvany készitése

Uj Beadvany készitése ikonra kattintva, az Ugytipus valaszté feliilet nyilik meg.

Tgytipus / Eljdrdsi cselekmény vdlasztisa

FELADATLISTA T r "4 I’
P Ugytipus valasztasa Kozigazgatasi per indito keresetlevél beterjesztése a jarasi
S E e (fovarosi keriileti) hivatalhoz

4 Birésag zigazgatési hatéroz
o i onikus kapcsolattartas szabélyait a
B Kezigazgatési per polgéri perrendtartasrél sz0l6 1 vi lll. torvény (Pp) 340/B. §-a
i Jdrasi (fBvarosi kerlileti) hivatalhoz trténd keresetlevé] beterjesmtése kizigazgatési per inditséhoz e
. Kézigazgatési per inditd keresetiovél beterjesztése a jérasi (fBvarosi kerileti) hivatalhoz
Keresstievel beterjesztéss
- Megyei (fBvarosi) kermanyhivatalhoz térténd keresetievél beterjesztése kizigazgatasi per inditasahoz
Y Els3 fokon eljéré hatésé benyiftot: o eljgrd hatd 16rténd feterjesntése
Keresetlevé! fefterjeszté:
- Kozigazgatési per inditd keresetlevél beterjesztése a megyel (fGvarosi) kermanyhivatalhoz

Keresstlevél beterissziéss

2.2.1 Ugytipus kivalasztasa

A beadvanykészités elsé |épése az ligytipus és annak konkrét eljarasi cselekményének kivalasztasa.

A felhaszndld az ligyfaban kivalasztja a megfelel6 dgazatot (Birdsdg), a szakteriletet (Kozigazgatasi per),
feladatcsoportot, majd az lgytipus (Kozigazgatdsi perinditd keresetlevél beterjesztése) alatt a megfeleld
eljardsi cselekményt.

A rendszer lehet6vé teszi a szbveg alapu keresést is. A keresés a megnevezésben, valamint az
Ggytipusokhoz tartozd szoveges leirdsokban torténik. Tobbszavas megadas esetén a beirt szoveg
szavainak sorrendjétdl fliggetlenil hasonlé leirast keres a program.

Az Ugytipus valasztasa feliileten a keresé mez6be beirt széveg alapjan - Enter, vagy a ikonra
torténd kattintassal - a program kikeresi a hierarchikus tgyfabdl a sz(irési feltételeknek megfelel6 tgyfa

elemeket és megnevezést. A talalatok szamat megjeleniti a rendszer, a taldlatokat az El6z6 ~5%° ,
. 77 Kivetkezd /. s 7 s . 7y 2
Kévetkezd ¥ """**" gombok segitségével léptetheti a felhaszndlé.
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Ugytipus valasztasa

keresetlevel

Talalatok szama: 6 A El6zd w Kovetkezd

- || Birbsag
a. \\| Kdzigazgatasi per
4. ||| Kozigazgatdsi per indité keresetievél beterjesztése a jardsi (févdrosi kerileti) hivatalhoz
Fo l| Keresetievél beterjesztése

i .| Megyei (fdvdrosi) kormanyhivatalhoz tirténd keresetlevél beterjesztése kozigazgatasi per inditdsahoz

|| Kozigazgatdsi per inditd keresetievél beterjesztése a megyei (fdvdrosi) kormanyhivatalnoz

A szakterlet alatt két feladatcsoport (eljarasi cselekmény, keresetlevél tipus) érheté el attél fliggéen,
hogy a keresetlevelet jarasi (févarosi kerileti) hivatal, vagy megyei (févarosi) kormanyhivatal szamara
kell benyujtani. A felhasznaldnak azt az eljarasi cselekményt kell kivalasztani, amilyen szintl hivatal a
kozigazgatdsi eljarasban elsé fokon eljart.

A felhasznalét az dltaldnos tajékozddasban a kovetkez6k segitik:
o kivalasztott Gigyfa elemhez tartozo leirdé informacidk megjelenitése;
e kivalasztott ligyfa elemhez tartozé részletez6 informacidk megjelenitése, amely a benyudjtandd

P

dokumentumokrdl, kitéltendd trlapokrdl adnak informaciot.

s , . . . Részletek . s ey e , , .
Az ’Ugytipus valasztasa’ fellleten a gombra kattintva a kijelolt lGgytipus részletes adatai
jelennek meg egy kiilon ablakban, amelyet a Bezaras gombra kattintva lehet bezarni.

Az 'Ugytipus valasztasa’ feliileten a gombra kattintva jelenik meg a Feladatlista, valamint
az 'Altaldnos informdaciok’ feliilet. Az elektronikus Beadvanyt a Feladatlista elemei segitségével tudja a
felhasznald Osszedllitani. A Feladatlista az ligyfél részére sz6lé feladatokat jeleniti meg. Valamennyi
szlikséges, elvégzendd tevékenység a Feladatlistaba kerill betdltésre és ugy kertlt kialakitasra, hogy
,vezesse” a felhasznaldt a beadvanykészités soran.
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Az Ugytipus kivalasztdsa utan a Feladatlista panelen felt6ltédnek a valasztott ligytipushoz tartozd
elvégzendd feladatlista elemek.

FELADATLISTA

@ Altalanos informaciok
© (rlapkezeles

QO Dokumentumkezelés
Q Tervezettarolasa
QO Bekildés

Q Idépontfoglalas

A Feladatlistaban szerepl6 jelzések magyarazata a feladatok megnevezése el6tt:

o @ afeladat elvégzésre keriilt.
° a feladat részben elvégzésre keriilt, még véglegesiteni kell.

o © ,iijelslt feladat felilete aktiv.

e O sfeladat még nem keriil elvégzésre.

2.2.2 Altalanos informaciok

A Feladatlista elsé eleme az ’Altalanos informaciés’ feliilet, ahol a felhaszndlé az alapadatait adhatja
meg.

A Feladatlista/Altalanos informacidk felileten megjelenitésre keriilnek a felhasznalé természetes
személyazonositd adatai, amelyeket a felhaszndlé kiegészithet, vagy mddosithat:

e viselt vezetékneve és utdneve,

e sziletési vezetékneve és uténeve,
e sziiletési helye és ideje,

e anyja sziletési csaladi és utoneve.

10
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Altalanos informaciok - Ugyfél adatai

Allampolgarsdga magyar -

Viselt neve Elotag: - - Vezetéknév HEROLD Utonév 1 MONIKA Utonév 2

Sziiletési neve Vezetéknév  HEROLD Utonév 1 MONIKA Uténév 2

Anyja neve Vezetéknév  SERES Utonév1  MARGIT Uténév2  MARIA
sziiletési hely Budapest Szilletési i3 1974.01.29

Email kdiviest@gmail. con

Lakohely cime

Iranyitészam 111

Telepiiles Budapest Kazteriilet neve, jellege Ot alsosor -
Hazszam Epiilet

Lépesdhaz Emelet

Ajto Helyrajzi szam

» Tartézkodasi hely cime
» Ertesitési cime
» Allands kiilfsldi cime

» Ideiglenes kiilfaldi cime

A KAU-t6l kapott 4T személyes adatok alapjan a rendszer megkisérli lekérdezni a felhasznalé adatait a
Személy- és lakcimnyilvantarté rendszerbdl (SZL), és megfelel6 taldlat esetén automatikusan feltolti a
rendelkezésre all6 adatokkal a mezéket. Amennyiben nincs elérhet6 adat az SZL-bél, akkor a felhaszndld
tolti ki a szikséges adatmezb6ket. Ha hidnyosan tolti ki a felhasznalé az adatlapot, a rendszer
figyelmezteti a felhasznalét. A kételez6 adatok kitdltése nélkiil a felhasznalé nem tud az Urlapkezelés
feladatelemre tovabblépni.

Az iltaldnos informéciék feldolgozdisa sor4n hiba tértént

Az alabbi siilyos, feldolgozast akadalyozo hibak meriltek fel

= Lakohely iranyitoszam vagy tartozkodasi hely iranyitoszam megadasa illetékesség meghatarozas miatt kotelez6!

2.2.3 Urlapkezelés

A Feladatlistdban az Urlapkezelés / Urlapvélasztds menipontra kattintva megjelenik az Urlapvalasztas
felllet, az alabbi adatokkal:

o Urlap azonositéja (K01-JH)

o Urlap megnevezése (Keresetlevél beterjesztése)
e FdGlrlap (Igen)

o Kotelez6 (Igen)

e Statusz (uj, folyamatban, véglegesitett)

e Utolsé mentés id6pontja (datum:EEEE.HH.NN, éra/perc)

11
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[ IKR

L% UGYFELOLDALI FELULET

M'\\\"/\NT'AI\./\R Belépve ME: ESI MARGIT néven. Kiglentkezés.
\ :

Crlapkezelés

Urlapvalasztis
Urlap azonasitéja Orlap megnevezése Fiirlap Kitelezs Statusz Utols6 mentés iddpontja

® gen @ gen G m

KOi-H Urlap jirési (faviros| kerilet hivatahoz téniénd heres

sz::nnm'

Az Urlapvélasztas felilleten szereplé funkciégombok a kiilonbdz8 kitdltési munkafazisokban a
kovetkezék lehetnek:

e Kitoltés: a gombra kattintva elindul az Urlapkitod
ez lathaté.

t6 alkalmazas. Alap allapotban csak

T bdositis . . . “ R, . .
e Moddositas: a gombra kattintva megjelenik az Urlapkitoltd fellilet a mar kordabban
kitoltott drlap adatokkal, ahol a mddositasok elvégezheték.

, s Véglegesité . e . , o \s o

o Véglegesités: a gombra kattintva a kitoltott (irlap véglegesithetd. Véglegesités
soran megtorténik az Grlap ellenérzése, illetve a pdf formatumdu drlap legeneralasa. Ez a
bekiildéshez kotelez6en elvégzendd lépés.

e Hitelesités: a m gombra vald kattintdssal elindithaté az (irlap AVDH szolgdltatassal
torténd hitelesitése.

71 , . sz ,r s s s T Kitolté 7
Az Urlapkezelés menipont alatt a felhaszndlé az (irlap kivalasztasaval, a Kitoltés gombra vald
kattintassal kezdeményezheti az Grlap kitoltését.

Az (irlapkitoltés végrehajtasat a munkateriletbe bedgyazott Grlapkitolté alkalmazdssal lehet elvégezni.
Az Grlapok kitoltése Grlapkitolté rendszerrel torténik, igy ez szamitogépes feldolgozasra és nyomtatdsra
is alkalmas formatumban keriil mentésre.

12
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A felhasznald legordiilé meni hasznalatdval kivalasztja az elsé fokud hatarozatot hozé hivatalt.

ALAPADATOK

Urlap jarasi (févarosi keriileti) hivatalhoz torténd
keresetlevél beterjesztéséhez

1.1. Els6 foku hatarozatot hozo jarasi (fovarosi kertileti) hivatal neve A hivatal alperes is

|. Kerileti Hivatal

| II. Keruleti Hivatal

11l. Kerdleti Hivatal
IV. Keruleti Hivatal
V. Kerdileti Hivatal
VI. Kertleti Hivatal
VII. Keruleti Hivatal
VIII. Keruleti Hivatal
IX. Kertleti Hivatal
X. Keruleti Hivatal

2.3. Cégforma: l

2.4.

A hatarozatot hozd hivatal alapjan az altalanos illetékességi szabalyok alapjan automatikusan kit6ltésre
kerll a Birdsag és — a KO1-JH Grlap esetében — az Alperes mez6, amelyek azonban - szlikség esetén — a
felhasznalo altal felilirhatok.

13
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A felhasznald kitolti a felperes adatait, legordiilé meni hasznalatdval tudja kivalasztani a fél mindségét:
e Természetes személy,
e Egyénivallalkozo,
o C(ég,
e Egyéb szervezet.

© A
© U

0000

0rlap jarasi (fovarosi keriileti) hivatalhoz térténé
keresetlevél beterjesztéséhez

1.1. Els foku hatarozatot hozo jarasi (fovarosi kerileti) hivatal neve A hivatal alperes is

Il. Kerlleti Hivatal

1.2. Birésag kivalasztasa

IFovarcsi Kbzigazgatasi és Munkaligyi Birésag

1.3. Felllvizsgaini keért hatarozat szama: 000010172016

2. A felperes adatai

2.1. A 16l minésége: I = ]

2.2. Afél neve: Jév/ Egyéd szervezet eevezése
Természetes személy

i Cég
23:Cdglome: Egyéb szervezet - I I

24.

Iranyitoszam Telepulés neve

I | |

Kozterulet neve, jellege Postafiok Helyrazi szam Hazsz /Ep / Lhéaz/ Em / A6

I I

Miutan a felhaszndld kitoltotte az (irlap szilikséges mezbit, az (Grlapkezel6 funkciégombjai kozil

_ALAPADATDK £ 9 %= E & . TRNG) a
Mentés gombra kattint. Ezaltal az adott (rlap mentésre keriil. A sikeres mentésrél a rendszer

informacids lizenetet jelenit meg. A -E'Ez“”J gombra kattintva az informacids ablak bezarul.

Sikeres mentés

Az (irlapkitolté program elhagydsa, bezardsa a bal oldali feladatlista elemek valamelyikére, de célszer(ien

az ,Urlapkezelés” feladatelemre kattintassal lehetséges.

14
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Sikeres mentést kdvet6en végezhet6 el az (irlap véglegesitése, amely soran a kitoltott Grlap ellenbrzése
torténik meg, illetve az Grlap Portable Document Format /PDF/ fjlként is el6allitasra kertl. Ha a
véglegesitéshez a felhaszndld Ujra a képernyd bal oldaldn taldlhaté Urlapkezelés feladatelemre kattint,

akkor az aldbbi képerny6rél folytathatja a munkat.

[g] \ UGYFELOLDALI fELLISEI}

IR A
KORMANYABLAK Bekpve MEGGYES! MARGIT néven. Kislentkezes

Crlapkezelés
EevazoNosiro = 4 A
Urlapvalasztas
IKR-20161 0006
FELADATLISTA p .
iirlap azonositsja iirlap megnevezése Foiirlap Kotelezs Statusz Utolsé mentés idépontja

@ Akakanos informaciok

© (riapkezelés - N . ) " . - -
KO1-JH Qrlap jarasi (f8varosi kerlleti) hivatalhoz térténd keresetievé] beterjesztéséhez ® igen @ igen Felyamatban 2016.10.06 12:01 Mbédositds Véglegesités

O Dokumentumkezelés

O Tervezet térolasa

Q Bekildés

O Letotés

A Véglegesités gombra kattintva megtorténik az (rlap ellen6rzése. Az ellenGrzés
eredményérdl a rendszer figyelmeztet6 lizenetben tajékoztatja a felhasznalét.
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l : IKR

Lg UGYFELOLDALI FELULET

KoRMATABAR o e R
\

Ihoz -Keresetievélbeterj.. » Urlapkeselés

Véglegesités
A véglegesitis sordn végleges tést biokkold hibt vagy i3kt taitunk

+ 1. fejezeten a Keltezdsi difum megadisa: 1. fefezeten a Kektezési détum megadisa kbtelez5!
+ 1. fejezeten a Keltezés helyének kitbitése kotelez 1. fejezeten 2 Keltezés helydnek kitstése kbtelezd!

® Atalinos informécick
© Oriapkezelés
(o]

Urlapvalasztas
Girlap azonositija Oilap megnevezése. Foirlap Kitelezs Statusz Utols6 mentés idpontja
KO1H Urap jidsi furosi kerbiet) hvataing O Orm Foyamatssn 2016.10.08 1208

szecnenm ’

. s / sals s Iodositas . , . . / ey e P , . .

A hianyossagok potlasara a gombra sziikséges kattintani, ezaltal kitélthet6, mddosithato az
Grlap. A kiegészitést kovetSen ujra el kell menteni az (rlapot, majd véglegesiteni szlikséges. Az
ellen6rzések mar az (irlapkitoltében is elvégezhetbek, a mentés gombtdl balra talalhaté zold szind pipat

[
szimbolizalé gomb megnyomadsaval (‘_).

\ IKR
La UGY1 LOLD{\LI_FELULEI

KORMANYABLAK

Crlapkezelés

Véglegesités
A véglegesités megtortént

© Aalinos informécick
© Oriapkezelés

Urlapvalasztas
{irlap azonositsja Oriap megnevezése Féiirlap Kételezd Statusz Utols6 mentés idapontja.
KOt e ik (wivos: ko) vstabos © igen Qe Ve Megtekintés Modositas | Hitelesités |
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A felhasznalo a kitoltott és véglegesitett (Portable Document Format /PDF/ formatumu) Grlapot AVDH

webszolgaltatas segitségével tudja hitelesiteni. A hitelesités elinditdsa a gombra valé
kattintassal kezdeményezheté. Mivel az AVDH webszolgaltatas nem az IKR rendszer szerves része, csak
egy integracidval keril 6sszekapcsolasra, ezért hosszabb ideig tartd Grlapkitoltés esetén elképzelhetd,
hogy a hitelesités el6tt az AVDH sajat hatdskorben ismételten kéri a felhasznalotdl, hogy tgyfélkapus
azonositasat végezze el sikeresen. Altaldban azonban ez varhatéan nem fog eléfordulni.

[ IKR
L& UGYFELOLDALI FELULET
KORMANYABLAK Beiépve MEGGYES| MARGIT néven. Kysientkezés
\ - y
Criapkezetés
0
.

Hitelesitett dokumentum dtvétel

A hitelesitett dokumentum Stvétele sikeres.

Urlapvalasztas

(rlap azonositéja Urlap megneve: Fairlap Kiitelez Statusz Utolsd m

i
@ gen @ igen [r— 2016.10.06 1218 Megtekintés Modositas

KOT-JH Criap jérsi {févarosi kerieti hivatalho

ekintés . . P e o .
A gombra kattintva megtekinthet6 a kit6ltott Grlap PDF formatumban.

2.2.4 Dokumentumkezelés

A felhaszndlé az (irlaphoz szikséges mellékleteket (pl. keresetlevelet, meghatalmazast, stb.) a
€ Dokumentumkezelés

Dokumentumkezelés menipontra kattintva tudja feltolteni.
A Dokumentumkezelés feliileten az alabbi funkciégombok hasznalhatdak:

e Feltoltés: a gombra kattintva a fdjlkezel6 rendszerbdl kivalasztott dokumentum
feltolthetd.

o Uj feltoltése: az gombra kattintva a fdjlkezel6 rendszerben kivalasztott
dokumentum feltolthet6. Ennek a funkciénak a segitségével az adott dokumentum tipusbdl
tobbet is fel lehet t6lteni, nincs korlat. Ez lehet akar egy fizikai dokumentum tébb elektronikus
részletben tortént rogzitése miatt, vagy tobb azonos kategdridja, de egymastdl flggetlen
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dokumentum csatoldsa is. Szlkség szerint a kilonb6z6 csatolmanyokat megjegyzéssel lehet
egyértelmibbé tenni.

., y ekintés . ey e . e
o Megtekintés: a gombra kattintva a feltoltott dokumentum megtekintheté PDF
formatumban.

e Hitelesités: a m gombra kattintva az adott dokumentum Ugyfél Aaltali, AVDH
webszolgaltatassal torténé hitelesitését lehet elvégezni.

e Torlés: a gombra kattintva a feltoltott dokumentum torlésre kertil mind a szerverrdl,
mind a csomagbdl.

=1 IKR

Lg UGYFELOLDALI FELULET

KORMANYABLAK Seidous MEGGVES! MAREIT néven Ksentiosis
A

Dokumentumkezelés

Dokumentumkezelés

Dokumentum azonosits Dokumentum megnevezése Statusz Feltaitott i1 neve

Megiegyzés
]
- —

A 'Feltoltés’ gombra kattintva a felhasznald fajlkezel6 rendszerébdl kivalasztott dokumentum
csatolhato az elektronikus beadvanyhoz.
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Dokumentumkezelés

Dokumentum azon{ G Megnyités —— — p— ——— ==

Megiegyzés
@Qv\ + Kenyvtérak » Dokumentumok » Birosag ~ [ 43 ||| Kereses: Birosag P
ANYAKONYV. - — Feltoltés
Rendezés v Ujmappa #- 0 @
¢ Kedvencek: ~  Dokumentumok kdnyvtar rd R
Rendezés Mappa -
&l Legutdbbihelyeh ey Madosités détuma  Tipus Méret
8 Letoltésel
EEeEE. O [ Keresetievel 201605251431 Adobe Acrobat D. B
muker-svn
Y] Dokumentumok
) Kepek
B Videsk
o Zene
&, Helyilemez ()
&5 KDIV wizis2) (k) 7 < [ o |
LEVEL Felrileé:
SZAKVEL Feltsltés

Biztos hogy fel szeretné tolteni a(z) Keresetlevél pdf fajit?

A feltoltés megerGsitését kovet6en a fajl csatoldsa megtorténik. A felhaszndlé ezt kovetGen

megtekintheti, torolheti, valamint hitelesitheti azokat a dokumentumokat, amelyeket a beadvanyhoz
csatolt.

Dokumentumkezelés

Dokumentum azonositd Dokumentum megnevezése Stitusz Feltoitott fiil neve Megiegyzés

Anyakonyvi kivonat

ANVAKONYY u " Viggesien scandt it Megtekintés [ Hitelesités |
Ui feltoltés 7

A feltoltott dokumentumok hitelesitése a gombra valé kattintassal kezdeményezhet6.
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| X IKR
QJ UGYFELOLDALI FELULET
EORMANTABLAK \ Seeve M EGYES MARGIT neven ijeleriiezss

Dolmen umkezcléa
Covazoasin
R 20161005005 e .
T Hitelesitett dokumentum dtvétel x
e Aot dokumerm sivéice sheres.
& i
sumantumiszase
. Dolumentumkezelés
Dokumentum azonosts Dokumsntum megnvssss sttusz Fatoott tainsve Meplegyzes

Aayasgnyl wrvonat

scves pe csatanaty Feltiltés
LLETE0GAZOLAS S csaoman Feltaliés
KEoMEsHAT [ Sa— szsnan Feltiltés
KERESETLEVEL g csaona Feltiltés
KOZIGELIRAT Kegazgatss ehrss s csatanaty Feltdltés
LEVEL Levalezts esaiha Feltiltés
STARVEL Szatari vélemény csinat Fellés

szER? Sperzoges ssaonan Feltoltes

TuLsR Twadon izp cszonan Feltiltés

Fontos, hogy az AVDH-s hitelesités csak PDF formatumu, mas eszkozzel még nem hitelesitett allomanyok
hitelesitésére szolgdl. Amennyiben a felhasznald kiilsé eszkdzzel hitelesiti a kilénb6z6 allomanyait és
azokat tolti fel, akkor az AVDH-s hitelesitést mar nem kell/lehet hasznalni.

A hitelesithet6é dokumentumok maximalis mérete dokumentumonként 25 MB.

2.2.5 Tervezet tarolasa

© Tervezet taroldsa

A Tervezet taroldsa feladatlista elemre kattintva megjelenik a Tervezet tarolasa fellilet

a beadvany tervezetet tartalmazo tablazattal: a kitoltott Grlapokkal és feltdltott dokumentumokkal.
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[ IKR

K UGYFELOLDALI FELULET

KORMANYABLAK By GYES| MARGIT néven. Kisientkezés
\

Tervezet tarolis

Tervezet tarolasa

Orlap ! Dokumentum azanositéja Megnevezis

lemiNllv

A beadvany tervezet megGrzéséhez a felhaszndlé a fellleten rakattint a Tarolds

nyomégombra. A felugré ablakban megadhatja a tervezet megnevezését, amivel a kés6bbiekben egy
megfelel§ (csak a sajat maga altal tarolt beadvanyokat tartalmazo) listdban azonositani tudja, valamint a
valasztott jelszot és annak megerGsitését. A jelszé csak kis- és nagybetiiket, valamint szdmjegyeket
tartalmazhat, hossza legalabb 8, legfeljebb 20 karakter lehet, tovabba a jelszé nem tartalmazhat ékezetes bet(ket.
A jelszé az IKR rendszerben sehol nem keriil tarolasra, ezért annak elvesztése/elfelejtése esetén a megkezdett
beadvanyt nem lehet kinyerni a rendszerbdl. Ez egyuttal biztositja azt az adatvédelmi elvarast, hogy a bekiildést
megel6z6en a beadvanyt a szerveroldalon tarolt allomanyokbdl adminisztratori eszkozokkel sem lehet kinyerni
a felhasznal¢ altal birtokolt jelszé ismerete nélkiil.

Tervezet tarolasa - név és jelszo megadasa x
Tervezet neve Keresetlevél beterjesztése
Jelszo oy

Jelszo megerdsitése  ssseses|

A tarolds id6tartamardl a rendszer tajékoztatast nyujt a felhasznald szdmara. Amennyiben a meg6rzési
hataridén beliil nem keriil bekiildésre a beadvany, akkor a rendszer azt a hatarnapon torli.
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Sikeres tarolas! x

Abeadvany tervezet tarolisa sikeresen megiorént. A rendszer a lervezelet 1 napig 6rzi meg.

Amennyiben a felhasznalé elhagyja a fellletet a beadvany bekildése el6tt, akkor csak az eltarolt
tervezetek folytatasa lehetséges.

Téjékoztatas

Figyelem! Ha ezt a funkciot valaszija, akkor a nem tarolt beadvany tervezet elveszik. Folytata?

&

Beadvany folytatasa

Az eltarolt tervezet folytatdsa az Inditd képernyén a . J gombra valé kattintdssal
kezdeményezhetd.
Tervezet folytatasa
Tervezet azonositoja Megnevezés Tarolas datuma
IKR-20160531-0000019 Keresetlevél beterjesztése 2016-05-31 12:23:410

A Megnyitds gombra kattintva, a jelszé megadasaval folytathatd a beadvany 6sszeallitdsa és bekildése.

Tervezet folytatdsa x
Tervezet neve Keresetlevél beterjesztése

Jelszo |

Folytatds

2.2.6 Bekiildés

Amennyiben a felhaszndld elvégezte a kit6ltott Grlap és a csatolt dokumentumok ellenérzését, valamint

hitelesitését, a Bekiildés menipont L) Eh

cimzett hivatal felé.

segitségével benyujthatja az elektronikus beadvanyat a
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[al ) IKR
L@J UGYFELOLDALI FELULET
KORMANYABLAK
\

Belépve MEGGVESI MARGIT néven. Kiglentkezés

Bekiildés
TGYAZONOSITO 132
Bekiildés
IKR-201 08
FELADATLISTA Beadvany cimzettje:  Budapest Fovaros Kormanyhivatala |V, Kerilleti Hivatala
© Ataiinos informécisk Csatoma megnevezése: BFKH V. Kerilef Hivatala
e Beadvény formituma:  OCD_KRX
(r Brarsamass A beadvany dokumentumai (e-dosszi¢)
O Tervezst throiasa
© Bekildés {rlap ! Dokumentum azonositoja Megnevezés Tipus Stitusz
O Letoiiés EGvER Egyéb Dokumentum Véglegesitett
KERESETLEVEL Kereselievel Dokumentum Véglegesitelt
KO1-JH (irlap jarési (fvarosi kerdleti) hivatalnoz torténd keresetievé! beterjesztéséhez (rlap Hitelesftett

i

A Mentés gombra kattintva a felhasznalé elmentheti a beadvanyt sajat szamitégépére.

|| IKR-20160531-0000019. krx 2016.05.31.12:32 KRX fdjl 204 KB

2.2.6.1 A lementett KRX csomag tartalma

A lementett KRX csomag, egy olyan tomoritett (.zip) allomany, amely kiilonb6z6 meta-adatok mellett
tartalmazza a felhaszndld altal kitoltott és hitelesitett Grlapot PDF formatumban és az dltala feltoltott
csatolmanyokat. A kitoltott Grlap PDF valtozata csatolmdnyként tartalmazza az (rlapon szerepld
adatokat strukturalt, XML formatumu, elektronikusan feldolgozhatd valtozatat.

A .krx kiterjesztést .zip kiterjesztésre szilkséges atnevezni, ezdltal tomorité és archivald szoftver (pl.
WinZip, WinRar) hasznalataval kicsomagolhatéva valik a beadvany csomag.

E IKR-20160531-0000019 2016.05.31.12:32 WinRAR ZIP archi... 204 KB
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E IKR-20160531-0000019.zip - WinRAR (préobaverzid)

Fdjl Parancsok Eszkozok Kedvencek Opcidk Sdgo

g'g

Hozzdad Kicsomagoldside Teszt  MNézdke  Taral  Keresés Vardzsld  Info

N Wby o 4 ¥

Viruskeresés Megjegyzés  SFX

nd @

m E IKR-20160531-0000019 .zip - ZIP archivum, kicsomagoelt méret 233 066 byte

=

Név Méret Tamdritwe Tipus Médositva CRC32
. Fajlmappa
) META-INF Fajlmappa
, OCD Fajlmappa
|| mimetype 19 21 Fjl 2016.0531.12:32  10BGEEE7
|| muker-meta.xml 5571 1160 XML dokumentum 2016.0531.12:32  1406CD1T

Kibontast kovet6en a csomag adattartalma az alabbi elemekbdl all:

F

. IKR-20160531-0000019

1Y

META-IMNF

, OCD

. Metalayer
| Payload
101
. ID-2
. ID-3
. ID-4

Payload layer (tartalom): a tényleges tovabbitandd dokumentum(ok), amely a kild6 és fogadd
fél kozotti informacidcsere alapja. Az ID-1, ID-2, ID-3, ID-4 konyvtdrak tartalmazzdk a kitoltott
Grlap pdf valtozatat, a feltoltoétt dokumentumokat, valamint a beadvanyhoz tartozo Kisérdlapot.
Minden dokumentumhoz tartozhat egy xml, illetve egy xsd fajl rugalmas metaadatként.
Metadata layer (metaadatok): a csatolt dokumentumok szempontjabdl fontos leiré adatok,
amelyek az informacidcseréhez sziikséges kiegészité adatokat adjak meg. Itt taldlhaté egy fajl, az
OCD-Metadata.xml, ami tartalmazza a feladdt, cimzettet, a kiildemény készitési datumat és
targyat, tovabba az egyes dokumentumok hash kddjait (illetve, ha van ilyen, a hozzajuk tartozé
metaadat XML és XSD elérhetGségét).

Common authentication layer (hitelesités): digitélis alairas(ok), amelyek a teljes tartalom és a
metaadatok hitelesitéséhez sziikségesek. Ez egy META-INF konyvtarban helyezkedik el, és egy
container.xml fajlt tartalmaz, ami azt mondja meg, hogy az OCD konténer milyen uUtvonalon
érhet6 el (alapértelmezetten ez a /OCD koényvtéar). Tartalmazhat még digitalis alairasokat
(signatures.xml, XAdES formatumu), titkositasi informaciokat (encryption.xml).
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2.2.6.2 A beadvany bekuldése

Az 6sszeadllitott elektronikus beadvanyt a funkciégomb segitségével kiildheti el a felhasznalé.
A Bekildést kévetGen tovabbi (irlapok és csatolmdanyok csak Uj beadvanyban tovabbithatéak.

Figyelem! Beadvany bekildése csak egyszer Eges és a folyamat soran csak a vé vagy ésre. Kérjlk
eliendrizze, hogy minden szukséges Urlap véglegesitésre és minden ¢ any kerlit-e. A - Gen tovabbi Urlapok és csatoimanyok csak Uj

A bekiildés sikerességérél a felhasznalé a fellileten megjelend tizenetbdl értesiil.

Tisztelt Ugyfeliink! x

A beadvany az eljard hatbsag szamara megkildésre kerlit, az elkildott beadvany a Leibliés feladaflista—clem alatt letbitheto!

A felhasznalo dltal elkészitett beadvany bekildése soran az (irlap 1.1 rovatdban megadott jarasi hivatal
vagy kormanyhivatal hivatali kapujdba kerll KRX formatumban. Ezt a KRX csomagot a felhasznald

letoltheti sajat szamitogépére is a ’'Letoltés’ © Letiltés menipontban a ‘Let6ltés’ gomb segitségével.
A f3jl kicsomagoldsa a 2.2.6.1 A lementett KRX csomag tartalma fejezetben keriilt részletezésre.

A bekiildés technikailag csoportos mveletek keretében itemezetten torténik a felhasznald altal torténd
elinditast kovet6 feldolgozasi ciklusban. Ennek pontos id6pontja az IKR rendszer konfiguracidjatdl,
terheltségétdl, stb. fligg6en id6szakonként valtozhat. Ugyanakkor a felhasznald a tényleges hivatalnak
torténd tovabbitast kovetben e-mailben tijékoztatast kap a feladas sikerességérdl egy elektronikus
aldirdssal hitelesitett PDF formatumu visszaigazolas kiséretében, amely alapjan a kés6bbiekben a
bekildés és a kiildemény sorsa visszakereshetd. A visszaigazolas a beadvany SHA256-0s lenyomatat is
tartalmazza a sértetlenség igazoldsa céljabdl. A rendszer a beadas technikai visszaigazolasa mellett egy
masodik e-mailt is tovabbit a felhasznalénak egy ,certification.zip” nevl tomoritett fjllal, amelyben
szerepel egy a rendszer altal generdlt szoveges atvételi elismervény a beadvany lényeges Ugyleird
informacidibdl.

2.3 Tajékoztatdé anyagok

Ezen meniipont aldl tolthetd le az IKR alkalmazas felhasznaléi kézikonyve.
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3. Miszaki hiba bejelentése

Az IKR rendszer hasznalata soran esetlegesen felmerilé midszaki jellegli problémat (honlap vagy
szolgdltatds elérhetetlen, vagy valamelyik komponens hibakédot ad vissza) kérjik, jelentse be
elektronikus levélben a mukerikr@kh.gov.hu cimnek. A felmeriilt jelenség reprodukdalhatdsaga, illetve az
esetleges hibdk felderitése érdekében kérjiik, hogy amennyiben az lehetséges, készitsen a rendellenes
jelenséget tartalmazd képerny6krél képfelvételeket, és mellékelje azokat a bejelentéséhez. A
bejelentésbe kériink minden olyan adatot feltlintetni, amelyek alapjan a napléallomanyokbdl
kovethet6vé valhatnak az események (legaldbb a bejelenté hasznalt belépési azonositéjat, és az
esemény id6pontjat.)

A kozigazgatasi perindité keresetlevél benyujtasa soran felmerilt Ggyintézési kérdés esetén kérjiik, hogy
a Kormanyzati Ugyfélvonalhoz forduljon (1818-as hivészam, illetve lasd
http://1818.hu/elerhetosegeink).
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