"WSlktato" Titkarsagi Informéaciokezeld

RiskCont.Bt.
Esztergom
ktatd
Leiras és kezelési dokumentacio
RiskCont Bt.

2500 Esztergom, Almos Vezér u. 3.
Tel.:06/33-501-430
06-20-9573-804



RiskCont.Bt. "WSlktato" Titkarsagi Informéaciokezeld
Esztergom

ktatd

Az "lktatdé" egy olyan programrendszer, amely alkalmas Polgarmesteri Hivatalok, titkarndk,
titkarsagok munkajanak hatékony szamitégépes tamogataséra. Segitségével nemcsak az
iratnyilvantartas valik "percrekésszé" és barmikor lekérdezhetévé, hanem a név, cim,
hataridd, targy stb. nyilvantartasokkal és a program egyéb szolgaltatdsai révén komplex
megoldast nydjt az adminisztracio gyors €s pontos elvégzésére.

A program Pentium I., vagy ennél fejlettebb gépen hasznélhaté, Windows operaciés
rendszer alatt. Kezelése egyszer(i, szamitastechnikai képzettséget nem igényel.

A rendszer kezelésének leirasa.

Altalanos szabalyok a Windows alaprendszer sajatossagainak megfeleléen torténnek
Pl. F1 gomb SEGITSEG, ill. dokument&cio hivas.

Egyéb fontos billenty(ik, melyek a rendszeren belll &llandéan aktivak:
- F2 gomb béazisszotar hivasa, ill. kereseés.
- F3 gomb a mezd eléz6 tartalmat hozza vissza.
A tabulator gombbal elére, a shift+tabulator gombokkal visszafele lépkedhetlink az
ablakok kozott.

l. 1. A rendszerbe valo bejelentkezés, kijelentkezés a I. FELHASZNALO meni alatt
torténik. A belépé itt mddosithatja a jelszavat. Bejelentkezéskor a jelsz6t a rendszerben
rogzitettek szerint kell megadni. Jelszé mdédositaskor az (] jelsz6 ismételt beirdsa
biztonsagot ad, nem fordulhat elé, hogy hibas jelsz6 kerll rogzitésre.

Amennyiben 0] felhaszndlo jelentkezik be ugyanazon a gépen, az el6z6 felhasznalot
automatikusan kilépteti.

A KARBANTARTAS cimsz06 alatt a rendszergazda rogziti a felhasznalokat. (Ugyanez a
muivelet elérhetd a IV. 2. Karbantartds/Felhasznaldé cimszo alatt is.) A rendszerben négy
szint van beépitve, lekérdezési, részleges lekérdezési, iktatasi és teljes korl. A miveleti
gombok a megadott szinthek megfeleléen aktivak. Felvitelkor meg kell adni, hogy az illeté
milyen mélységben dolgozhat a rendszerben, amely természetesen megvaltoztathatd. A
rendszerben valamennyi személyt régziteni kell, aki kapcsolatba kerllhet vele. Azt a
személyt is, aki ténylegesen nem dolgozik a rendszerben, de iktatva lesz a nevére. O adatot
nem vihet be, és nem mddosithat, részleges vagy teljes lekérdezési jogkorrel keril a
rendszerbe. A részleges lekérdezési jogkdrrel rendelkezé csak a sajat iratait nézheti meg, a
mas altal 1étrehozott irat szamara nem hozzéaférhet6. Ebben az esetben is kell jelsz6t
megadni, amely lehet barmilyen jel, betl, stb. (akar ugyanaz is). lktatasi jogkorrel minden
ugyirat kezeléssel kapcsolatos feladat elvégezhetd.
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I.1. Az IKTATAS cimsz6 alatt térténik az érkezett iratok régzitése, maga az iktatas, ill. az
iktatott anyagban torténé keresés, iktatd konyv valtas, stb..
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A ,+,ill.,—, gombbal, egyenként lapozhatunk az iktatott iratok kdzott. Gyorskeresés egy
konkrét szamra a k6zépsé ikon — ,, ugras ,, - gombjaval torténik.

I. 1. AZ IKTATAS

A rendszer bejelentkezéskor automatikusan az utols6 f6szamra és a Fészamos iktatasra
all. Az Uj f6szam gombbal torténhet a kdvetkezd szam meghivasa. Ha gydjtés iktatast
végzunk, akkor a mezé legorditésével valaszthatjuk ki a megfeleld témakort. Az Uj alszam
gombra kattintva adja a rendszer az adott témakorben a kdvetkezd alszamot.

UGYKOR , UGYTIPUS mez6ket amennyiben a beallitasok cimszo6 alatt kijeloltik, hogy
hasznalni kivanjuk, kételezéen ki kell télteni. Ebben az esetben automatikusan adja az
irattari jelet, és a targy rovatot is kitolti. Amennyiben a kotelez6 hasznalatot kikapcsoltuk, a
mezO6k igy is hasznalhatok, a késdbbiekben segitség lehet.

A rendszer tartalmazza az dsszes irattari jelet (2001/151. sz. Magyar Kozlony). Az
IRATTARI JEL mezé csak akkor aktiv, ha a beallitasok cimszé alatt az tigykor, Ugytipus
kételezd hasznalatat kikapcsoltuk. Kétszeri kattintdssal az ismert irattari jel a rogzithet6,
Az F2 gombbal segitség hivhatd. Az irattari jelb8l a betli, akar szdm beirasaval, vagy a
megnevezésében szerepld sz6/szotéredék megadasaval, és a szirés elinditasaval
megjelennek a feltételeknek megfeleld irattari jelek. A kivalasztott irattari jel az egér bal
fulének kétszeri kattintasaval kerul régzitésre.

Az ELOADO mezd legorditésével valaszthatd ki az az eléado, akire az iratot iktatjuk.
Csak azok a felhasznélok jelennek meg, akik a bazisszétarban eléaddként ki vannak jel6lve.

Az ERKEZESI IDO mezét kitelezden ki kell tolteni. A rendszer mind a f6szamos, mind a
gy(ijtés iktatas sordn automatikusan adja a rendszer datumot. A datum mezére valé ralépés
utédn vagy az egérrel, vagy a jobbra balra nyilakkal modosithaté az idépont.

Az egér jobb fulének kétszeri kattintasaval naptarat hivhatunk be. A jobbra, balra nyilakkal
a honapokban valaszthatunk, a napot pedig az egérrel jeldlhetjik ki, és a rendben gombbal
véglegezve kerul az érkezési mezdbe a megfelel6 datum.

A BEKULDO mezd kitoltése nem kotelez6, azonban hasznos informaciét szolgéltat az
adatkezelésben.

A HATARIDO mezé az ugyirat végsé elintézésének hataridejét jelenti, amely alapesetben
az érkezestdl szamitva 30 nap. A nyil legorditésével azonban vélaszthatunk a megadott
ertékek kozott. A ,specidlis” mezd véalasztasa esetén barmely idépont megadhaté
hataridének.

AZ ELOIRAT, ATIKTATVA mez6k atléphetdk, vagy rakattintva az elé és utéirat keltének
évszama €s szama beirhat6. Ebben az esetben automatikusan rajegyzi mind az el6, mind az
utoiratra az atiktatas tényét A mezdk kdzott tabulatorral Iépkedhetiink, a beirt adatot az
enter gomb véglegezi.

A TARGY mez6 kitdltése nem kotelez6. Amennyiben az tigykor, tigytipus hasznalatat a
beallitasok cimsz6 alatt kdtelezéve tettuk, a mezé az irattari jellel egyidejlleg kitoltésre kerdl.

A FELJEGYZES rovatban ( két kattintas) barmilyen tetszéleges széveg megjelenithetd.
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Az INTEZKEDES MODJA mezében a nyil legorditésével valaszthatok levél, egyéb, levél,
stb. (A médok a kddszotér karbantartdsa cimszo alatt bedllithatok). Amennyiben az
intézkedés maddja hatarozat, elészér a HATAROZAT mezét kell kitdlteni a hatarozat
jellemzéinek megfeleléen. Ekkor automatikusan megjelenik az intézkedés mod mezében,
hogy hatérozat készilt. Ennek a pontos statisztika érdekében van fontos szerepe.

Az INTEZKEDES IDEJE mez6 kit6ltésénél szintén hasznalhatjuk az egér jobb fiilének
kétszeri kattintdsaval a naptarat.

A KIEGESZITO ADATOK mezében egyéb informéciok rogzitheték (kodszotar
karbantartdsa menipontban bedllithatdk).

HATAROZAT rovatot mindig ki kell télteni, ha az intézkedés maodja hatarozat ! A mezére
vald rakattintassal valaszthat6 ki a megfeleld sor. Irattari jel nélktl nem tdlthetd ki a
hatarozatra jellemzék. Az elsé négy rovatot minden esetben ki kell tolteni.

Amennyiben az elsé foku hatarozatra fellebbezés, stb. érkezett, a megfeleld szam/alszam
kivalasztasa utdn médositassal lehetséges a tovabbi rovatok kit6ltése.

AZ UGYFEL rovat minden soranak kitoltése kotelezé ! (A sorba beirt barmilyen jel, beti
kitdltésnek szamit.) Az F2 gomb hasznalataval az tgyfél torzs el6hivhatd. A program
automatikusan hozza az adott telepulés irAnyitdszaméat, és a teleplilés nevét, amely
természetesen felllirhato.

Az IRATTAR rovat tajékoztatd jellegl. Informéaciét ad az irat hollétére, irattarba
helyezésének idépontjara, valamint médot ad arra, hogy rogzithessuk kinél van az irat, ha
kikeril az irattarbol. Amennyiben az ,elvitte” mez6ét toroljuk, torlédik az elvitel ideje is.

A HOLLET mez6 az irat fellelhetéségének helyét mutatja. A kivant adat a mezé
legorditésével kivalaszthaté. Amennyiben valtozas torténik, a program az irathoz tartozé
0sszes alszamra vonatkozoan kezeli a modositast.

A rogzitést a RENDBEN gombra valo kattintas jelenti. Ameddig a Rendben gombbal nem
rogzitettem, a rovatok k6zott szabadon mozoghatok, javithatok (tabulator gomb elére, sift
tabulator visszafelé mozdul). Ha mar kiadtam a véglegezés parancsot, a MODOSITAS
gombbal javithatok.

A kivezetés is a MODOSITAS gombbal toérténik, a megfelelé mezék kitoltésével.
Amennyiben tébb alszdm van, a modositani kivantra az egérrel valo raallassal eldbb ki kell
jeldlni, majd a Médositas gombra kattintva, javithatok , ill. kivezethetek gy, hogy a tébbi
alszamot ez nem érinti.

UJ ALSZAM IKTATASA esetén a fészam kivalasztasa torténhet lapozassal (,+ , ésa .-,
jel), gyors kereséssel (ugras ikon), KERESES gombbal. A keresés torténhet egy konkrét
szamra ill. a mez6 legorditésével egy egyéb azonositora; hatarok megadasaval id6szakra,
tartomanyokra, ill. ttmakorokre, mint a fészamos keresés esetén.
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Uj alszam iktatasakor a rendszer a soron kovetkezé alszamot ajanlja fel, és a lap aljan
megjeleniti az iratra vonatkozo el6zményeket. Ebben az esetben az irattari jel, gyfél rovat
nem javithatd. Ha mégis e mezék javitasara van sziikség, akkor az elsé alszamra allva, azt
kijelolni, és a Mddositas gombra kattintva javithatok a mezék. A javitast véglegezve
indulhat az Uj alszam iktatasa.

MODOSITAS gombbal a féképben rogzitett adatokat modosithatjuk. Amennyiben
valamely alszamon kivanunk médositani, akkor el8szér a kivant alszamot jeldljuk ki, utana
kattintsunk a médositas gombra, és javitsuk a hibat, ill. megjegyzéseket, stb. flizhetiink
utélag az adott irathoz.

TORLES csak az utolso alszam esetében lehetséges. Amennyiben a fészamot torélte, arra
a szamra késébbiekben mar nem lehet iktatni, sorszam hiba lesz az iktatasban !

A KERESES miivelet gomb a II. 3. Pont alatt ismertetettekkel azonos keresési modult
tartalmazza.

Az IKTATOKONYV mezé mutatja azt az évet, amelyikben dolgozunk. Az év valtas az
iktatokonyv ikonban, az év kivalasztasaval torténik. Az egér bal filének kétszeri kattintasaval
lapozhatunk az évek kdzott.

IFONTOS! Csak az elsé alszamnal modosithat irattari jelet, Ugyfél azonositdkat ill.elé/utbirat
adatokat.

All. 2. ATIKTATAS AZ AKTUALIS EVRE meniipont alatt torténik az automatikus atiktatas.
Amennyiben tudjuk a konkrét elSirat szamat, abban az esetben gyorsan elvégezhetd az
atiktatasa kovetkezéképpen. Uj fészam kijeldlése, majd az elSirat mezére kattintva beirjuk az
évet és az irat szamat, és a program automatikusan athozza az el6irat adatait (irattari jel,
ugyfél neve, cime, stb).

Il. 3. KERESES menii pontban egy vagy tobb szempont alapjan is kereshetiink. A keresés
torténhet egy konkrét szamra ill. a mez6 legorditésével valamely mas azonositora, ill.
hatarok megadasaval idészakra, tartoményokra, témakorokre. A szétdredék gomb
bekapcsolasa (kipipéaldsa) esetén nem sziikséges a teljes szét beirnunk, ill. amennyiben
nem tudjuk pontosan, hogy kordbban hogy régzitettiik, a sz6ban, mondatban talalhaté
szOtoredék megadasaval megjeleniti azokat a témakdoroket, mondatokat amelyben
megtalélhato.

Az Osszetett kereses funkcio tobb feltétel egydttes fennallasa esetén nydjt segitseget. (A
gyakorta ismétlédd, azonos szempontok szerinti listak feltételeit a KARBANTARTAS-
MEZOLISTA cimsz0 alatt magunknak beéllithatjuk).

A feltételek kijelolése utdn a keresés inditasa gombra kattintva indul a keresés. Kilépés a
bezéar gombbal.

I. 4. HATARIDOS FELADATOK meniipont a megadott intervallumra kigydijti az iratokat
eléaddnkeént, ill. 6sszen. Természetesen feltétele, hogy az irattarra vonatkozoé hollét és ideje
mez&k pontos vezetve legyenek.

Il. 5. HATAROZATOK meniipont alatt a statisztikai kimutatas elkészitéséhez, ill. a hiba
megkereseéséhez kapunk segitséget. Az Ugy tipusat kijelolve (kipipalva) adjuk meg a keresés
feltételeit, ill. az adott sorszam hatarokat.

1.6. IKTATOKONYV VALTAS cimsz6 alatt valaszthatjuk ki a kivant azt az iktatokonyvet,
amelyben dolgozni, ill. keresni akarunk.
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[ll. SABLONOK cimsz0 alatt a gyakorta ismétlédd, azonos tipusu iratokra készithetiink
format, ezaltal megkdnnyitve, meggyorsitva a munkankat. A Iétrehozaskor az iktatdshoz
hasonlé képet” kapunk. Nem kell kitdlteni az érkezési id6t, és az Ugyfél adatokat, ezek a
konkrét iktataskor kerulnek rogzitésre. A tobbi rovatot az irat jellegének megfeleléen kell
kitdlteni. Ha az iktatas soran sablont kivanunk hasznalni, akkor el6szor ki kell valasztani a
megfeleld tipusl sablont, és a rendszer automatikusan a kdvetkezd fészamra l1ép. Adja a mai
datumot (amely természetesen felllirhatd), és csak az Ugyfél adatait kell rogziteni.

VI. BEALLITASOK

IV. 1. ESZKOZTAR mez8 ki- és bekapcsolasaval a bal felsé sorban megjelend ikonok
kapcsolhaték ki ill. be. Amennyiben az eszkdztar be vannak kapcsolva, nem kell a
menudpontok kdzott keresni, hanem az ikonra kattintva a kijelolt mivelet elvégezhet6.

IV. 2. EGYEB BEALLITASOK cimsz6 alatt munka stilusunknak megfeleléen, a jellemz6
kijelolésével allithatjuk be pl. az tgykor, Ugytipus kotelezd hasznalatat ill. az egyéb
jellemzéket. Itt allithatunk az eléadoéiv helyzetén, amennyiben elére nyomtatott eléaddivet
kivanunk kitlteni a programmal.

V. KARBANTARTAS meniipont alatt allithatok be a bazis szotarak, ill. a program
hasznalatat megkonnyité rovatok, tdblazatok.

V. 1.MEZOLISTA cimsz6 alatt az altalunk dsszedllitott szempontok szerinti gyijtések
készithetSk. A feltételeket az elsd oszlopban kijelblve, az egyszeres nyilra kattintva a
megjelenitési oszlopba, majd a rendezettségi oszlopba kerllnek. A fel le nyilakkal a
sorrendet (rendezettséget) magunknak kialakithatjuk. Az igy létrehozott listat ha Gj névre
elmentjuk késébb is hasznélhatjuk. A rendszergazda altal 1étrehozott listak mindenki
szamara hozzaférhet6k, mig a sajat listdk csak a készitéjének.

V. 2. FELHASZNALO meniipont alatt a rendszerrel barmi médon kapcsolatba keriilé
dolgoz6t meg kell jeleniteni. Minden személyt jelszoval kell ellatni. Azokat a felhasznaldkat,
akikre iktatott irat kerilhet, eléaddként meg kell jeldini, mert csak igy lehet a nevikre iktatni.
Akinek mar iktattunk a nevére iratot, az a rendszerbdél nem térolheto.

V. 3. Az UGYFELTORZS karbantartas. A hivatalhoz érkezé tigyfelek lakcim adatait, ill.
tajékoztatd jelleggel a sziletési adatokat. (nem kotelezd). Ahogy irjuk be a betliket annak
megfeleléen rékeres a meglévé adatokra. Szikség esetén kereshetlnk, ill. torélhetiink
tételeket.

V. 4. KODSZOTARAK cimsz6 alatt az intézkedésre, a hollét és hataridékre vonatkozd
elemek sajat igény szerint alakithatok. A meglévé kddokat, adatokat nem célszerd.

V. 5. AHATAROZATOK cimsz6 alatt a hatarozatokra vonatkozo informéaciok szempontjait
allithatjuk be, e kigyUjtések a statisztika elemei.

V. 6. Ewéltaskor az IKTATOKONYVEK cimsz6 alatt _hozhatjuk létre az (j iktatokényvet.
Azonosit6ja négy karakteres, célszerlien az évszam. Ev nyitdskor a bazisszotar adatait
atveszi a rendszer (csak rendszergazda szinten).

V. 7. Az IRATTARI JEL cimsz6 alatt az irattari jelek karbantartasa torténhet. A rendszer
tartalmazza az 6sszes irattari jelet, torlése, modositasa csak kodzlonyben megjelend
valtozas esetén célszerd.
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V. 8. KULSO PROGRAMOK cimsz6 alatt lehet egyéb programokat kapcsolni a rendszerhez.

V. 9. GYUJTOK menii pont alatt a helyi sajatsagoknak megfeleléen alakithatjuk ki a gyijtés
irat csoportokat.

V. 10.TARGY cimsz0 alatt az egy irattari jelnez kapcsol6dé kiilonbdzé tipusd iratokat lehet
csoportositani a helyi sajatossagoknak megfeleléen. Pl. 172A2 irattari jelhez kapcsol6do
iratokat az alabbiak szerint bontottuk 1721 Gépjarmiado, 1722 Epitményadd, 1723
Magéanszemélyek kommunalis adoja, 1724 iparlzési add, 1725 Sajat adobehajtas, 1726
Idegen addbehajtas. A rendszerben jelenleg a kozlonyben megjelent megnevezések
taladlhatok, célszer kijavitani. A javitast csak egyszer kell elvégezni, hiszen a kddszotarak
évrél évre orokithetdk.

VI. NYOMTATAS cimsz6 alatt elkészithetjiik az eléaddivet, amely lehet formanyomtatvany,
Ures nyomtatvany, vagy csak szoveg, Itt nyomtathat6 ki az iktatdkdnyv, valamint a
hatralékos listak is.

VIl APROGRAMOK cimszé alatt indithat6 a statisztika ill. az egyéb kilsé program pl. a
szamologép, vagy az On altal gyakran hasznalt alkalmazas, amelyet a felhasznalé
definiadlhat a rendszerhez. Amennyiben nem indul a modul, ellenérizze, hogy az elérési Gtja
helyesen van-e bedllitva. (karbantartas - kiils6 programok — név - kijeldlés - modositas ).

VIII. A KILEPES mez6 a munka befejezését jelenti.



