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ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Az Onkormanyzat lgyfélszolgalatan dolgozik, és nyari szabadsagra késziil. Tavolléte alatt
egyik Ugyintéz6 kollégdja fogja helyettesiteni. A napi munkdjat o6sszefoglalé cimszavas
jegyzetet készit arrél, hogy mit kell atadnia, és mire kell figyelmeztetnie a Kollégajat. A
jegyzetkészitéskor gondolja végig a munkadjaval kapcsolatos tudnivaldkat.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Ugyvitel = Ugyintézés + Iratkezelés

Irat: Valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adat egyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozoén; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban l|évé
informacié vagy ezek kombinacidja. Az irat atjat nyomon kovetve az ligyviteli folyamatban, a
mindségi jellemzdket vizsgalva, az iratot hagyomanyosan mas-mas fogalommal illetjiik. Az
atvételi, érkeztet6 szakaszban a szervhez érkez6 kildeményekrél beszéliink, amely a a
legtagabb értelmd kifejezés, a levelek mellett jelenti a csomagokat, a pénzkiildeményeket, a
sajtotermékeket fogalom csoportban és az egyéb aprényomtatvanyokat. Az Ugyviteli
folyamat els6 adllomasaként megtorténd valogatds utdn értelmezziik a beadvanyt, amely a
beérkez6é kildeményeknek azt a csoportjat jeloli, amelyek intézkedést igényelnek, azaz
bekeriilnek az ugyviteli folyamatba. A folyamat egyik legfontosabb allomasaként az
intézkedést igényl6 beadvanyokat nyilvantartasba kell venni, és ezeket a nyilvantartasba vett
beadvanyokat nevezzik iratnak. Az Ugyintézési szakaszban az irat fogalmat jelzékkel
kialonboztetjik meg, amely jelz6k utalnak az elvégzett/elvégzendd lgyviteli munkara.
Beszélunk iktatott és nem iktatott iratrol; elintézett, elintézendd, hataridds és kimend iratrol.
Ez utébbiak soraba tartozik az ugyintézés végeredményét rogzitd, hiteles formatumban
készult kiadmany. Az lgyintézést kovetd iratkezelési szakaszban torténik meg az lgyek
lezarasa és az azonos ligyre vonatkozé iratok egylittesének az ligyiratnak az irattdrozasa. Az
irattarban egymas mellett kezeljik a selejtezheté és nem selejtezheté iratokat. Az id6k
folyaman a nem selejtezhetd irat fogalma'is arnyaltabb lett, tovabb bdéviilt. Napjainkban nem
selejtezhet6k a maradandé értéki iratok megfogalmazasat kovetve amelyeknek a tovabbi
6rzési helyére utalva egyik részét levéltari iratnak masik részét helyben marado iratnak kezdi
nevezni a szakmai zsargon.

Az Ugyviteli folyamat szempontjabél alkotott fogalomcsokorhoz sorakozott fel az irat fizikai
megjelenése szerinti megkiilonboztetés: a papiralapu és az elektronikus irat fogalma. Az
elektronizacié hajnalan az elektronikus irat fogalmi meghatarozdsa nem okozott gondot. A
torvényekben és térvényes rendelkezésekben is hasznalt meghatarozas szerint: elektronikus
irat a szamitdgépes program felhaszndlasaval elektronikus formaban rogzitett, készitett,
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozén
kezelnek, tarolnak. A hagyomanyos irat fogalomhoz hasonléan az elektronizacio
elterjedésével parhuzamosan az elektronikus irat fogalma is valtozason ment és megy at.
Napjainkra mar kialakult az elektronikus irat két csoportjanak megkllonboztetése, bar
jelenleg a fogalom-hasznalatban még meglehetds zlrzavar uralkodik. Mindenképpen meg
kell kiulénboztetniink az elektronikus Uton rogzitett, elektronikus adathordozén tarolt
iratokat, a szamitogépes program segitségével készilt iratoktél. Az el6bbiek egy
hagyomanyos irat elektronikus masolatai, mig az utdbbiak az irat fizikai megjelenitésén tul a
program segitségével létrehozott, integralt, az irathoz kapcsolddé egyéb informacidkat is
tartalmazzak.
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Az Ugyvitel elektronizaciéjanak térhéditdsa szikségessé teszi, hogy az elektronikus irat
fogalmanak meghatarozasat arnyaltabba tegyiik, az elektronikus ligyintézés megjelolésével.
Elvégezve ezt a feladatot az ligyviteli folyamatban az elektronikus irat fogalmat az aldbbiak
szerint hatarozhatjuk meg:

Elektronikus irat a szamitégépes program felhasznaldsaval elektronikus formaban készitett,
rogzitett, elektronikus dton érkezett, tovabbitott irat, amelyet elektronikus adathordozon,
szamitogépes program felhasznalasaval intéznek, kezelnek, és tarolnak.

Az ugyvitel magaba foglalja mindazon formai és technikai feltételeket, szolgaltatasok
teljesitését, amelyek az érdemi l(igyintézéshez és munkavégzéshez sziikségesek:

- tartalmi része az ligyintézés,
- formai része az iratkezelés, illetve ligyiratkezelés,

Az ugyviteli munka legfontosabb tulajdonsaga, folyamat jellege. A folyamat kezd6 pontja az
Ggy, és annak irdsbeli megjelenése az irat keletkezése, végpontja az ligy lezarasa és az irat
megsemmisitése.

Az ligyintézés az ugyvitel tartalmi része. Az ugyintézés két vilagosan megkiilonboztethetd
mozzanatra bonthatd; az érdemi és az adminisztrativ igyintézésre. Az adminisztrativ rész -
amelyet irodai ugyvitelnek is neveznek - az el6készitéssel kezdddik, ebben a fazisban
torténik meg minden olyan irat elkészitése, amely nélkilézhetetlen a dontés - tehat az ligy
érdemi elintézése - szempontjabol. Az érdemi lgyintézés a tényleges dontést, alldsfoglalast
jelenti. Az érdemi ugyintézés irasba foglalasa, kozzététele, és az Ugyirat lezarasa; az
adminisztracio része, egyben az ligyintézés zar6 mozzanata.

Az iratkezelés célja az lgyviteli folyamat nyomon kovetése, a cselekvések dokumentdlasa,
nyilvdntartasa. Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetGség
szempontjabdl torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerl és biztonsagos
megObrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen jelenti
az iratkezelés.

Napjainkban  elérkeztiink arra a technikai szintre, hogy a szamitégép uigyviteli
alkalmazasanak mar van torténelme. Az elsé szakaszban a szamitégépet, mint irodai
segédeszkozt hasznaltuk, pl. szovegszerkesztésre, tabldzat készitésére, adatbazis
kezelésére. A masodik szakaszban az (ugyviteli folyamat egyes munkarészeinek
elektronizalasa mellett a folyamat iranyitdsaban és alakitasaban is részt kapott a
szamitégép. Els6ként a papiralapu iktatékonyveket valtottak fel az iktaté adatbazisok,
melyekbe az iktatékonyvi bejegyzésekhez hasonléan rogzitésre keriiltek az iktatasnal
kotelez6en kitoltend6 adatmezbk, melyeket - mara mar meghonosodott fogalomként - az
irat metaadatainak neveziink. A torténet harmadik szakasza napjainkban zajlik, megjelentek
és egyre inkabb tért hdoditanak az elektronikus ligyviteli rendszerek, melyek az elektronikus
iktatékonyveken, elektronikus folyamatvezérlésen tillépve mar magat az iratot is kizardlag
elektronikus formdaban készitik és taroljak.
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Az elektronikus Ugyvitel - tomoritve a lényegét - a halézatba kapcsolt szamitogépeken folyd
tgyvitelt jelenti. Az elektronikus ligyvitel szervezett rendet jelent az lgyintézésben, egy
visszacsatolt ellenérzéssel szabdlyozott informaciés rendszer segitségével.

Az lgyvitel folyamat jellegébdl addédik, hogy a gépesités, a munkafolyamat egyes
szakaszaiban, mas-mas id6pontokban is torténhet, és mas-mas program hasznalataval
valésulhat meg. Az elektronizalt iratkezelés vegyes iratkezelési rendszerben mlkodik. Ez azt
jelenti, hogy a helyi halézatban |évé kiszolgdldgépeken decentralizaltan torténik az iktatas,
mig az adattarolds és az ugyviteli folyamatvezérlés kozponti szerveren, centralizaltan
torténik. A szerver tobb munkadllomasrdl beérkezé kérelmet nyugtaz, valaszt ad, olyan
részleteket is kezel, mint amilyen a halézati hozzaférés és kommunikacio, er6forras
lefoglaldas és megosztds, adatvédelem és hibakezelés. A teljes folyamatot az elektronikus
Ggyviteli rendszer vezérli.

Az (gyvitelben egymas mellett m(ikodé hagyomanyos, manudlis és az elektronikus
munkamadszerek, technikak kettésségét egyetlen modon lehet feloldani - hogy kézben az
Ugyvitel folyamat jellege ne csorbuljon -, ha mindkét médszer ugyanazoknak a
jogszabdlyokban megfogalmazott kritériumoknak, szabvanyoknak felel meg, ugyanazokat a
szabalyokat, fogalmakat alkalmazza. Ezt a célt szolgdlja a koéziratok kezelésének
szabdlyair6l alkotott 335/2005.(X1l.29.) Kormanyrendelet, amelynek célja: eredményes,
hatékony, gyors, jogszeri lUgyintézés és az ligyintézés ,irasbeliségének” biztositasa.

Az irdsbeliség a jové emlékezetének szol, célja a jogbiztositas!

Az elektronikus ugyviteli rendszerrel tehdt meg kell valdsitani az iratkezelési folyamat
minden munkafazisat. A hagyomanyos iratkezelés elméleti modellje 3 fécsoportra és tobb
munkafolyamatra osztotta fel az iratkezelés feladatait:

I. Iratkezelés az ligyintézés el6tt

- A kuldemények atvétele, felbontasa

- A kuldemények érkeztetése

- Szignalas

- Nyilvantartasba vétel, iktatas

- lktatokonyv hiteles kitoltése

- lktatészam képzése az Ugyirat nyilvantartasnak megfelel6 modszerrel

Il. Iratkezelési feladatok az lGigyintézés alatt

- Hataridé nyilvantartas

- Kiadmanyozas

- Tovabbitas, kézbesités

- Az elektronikus ugyvitel térhéditasaval a feladatokhoz csatlakozott a hatasagi tigyek
elektronikus intézése is)

Il. Iratkezelés az ligyintézés lezardsa utan
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- lrattarba helyezés, irattari kezelés
- Selejtezés
- Levéltarba adas

2. Az iratkezelés altalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hataskorébe tartozé ugyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. Az egységben torténé kezelés az el6zmény - elbirat
- az éppen lgyintézés alatt |évs irat és a folytatas - utdirat - kozos nyilvantartasat és egyitt
kezelését jelenti. Az ligyiratot a szakmai zsargonban és a koznyelvben aktanak is nevezik.

Az iktatasi rendszert Ugy kell kialakitani és m(ikodtetni, hogy az ligyirat egysége biztositva
legyen, ehhez meghatdroz6 rendszer elemeket kell kivalasztani. Vannak olyan ligyek,
amelyek egy intézkedéssel (levélvaltassal) lezarulnak, delétrehozhatunk ugyiratot fizikai
o0sszehorddassal: azaz szereléssel (véglegesen), és csatolassal (ideiglenesen) is. Ezekben az
esetekben az iratok elkeriilnek eredeti helyikrél, és egy gylijtében egymas mellé keriilnek.
Az Ugyiratkezel6 rendszerekkel és az elektronikus iratok segitségével azonban létrehozhat6
az Ugyirat virtudlisan is, azaz a tényleges fizikai kapcsolat nélkiil. Az elektronikus el6iratokat
a gép megjeleniti akkor is, ha tobb évvel kordbbi iktatasiak. Minden a helyén maradhat
tehat, minden megdérizheti eredeti iktat6szamat, pusztan a rendszernek az dgyirat térképét
kell az tgyintézdének felkinalni. A lényeg, hogy tudjuk: milyen iktatészdmu iratok tartoznak
egy virtualis tgyiratba.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
Ugyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellli UGtja pontosan kovethetd és
ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen. Az iratforgalom
keretében az ataddst-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
biztonsagos megdbrzését és hasznalhatésagat, segédletek gyljt6fogalom ala tartozé
irattipussal biztositjuk. A segédletkészités az ligyvitel kiilonb6zé fazisaiban egyarant végzett
munka, amelynek soran kiilonb6zé fajtju és tipusu segédleteket készitlink. A hagyomanyos
Ggyviteli segédlet az irat keletkezési helyén késziil, a nyilvantartast, a tajékoztatast és az irat
mozgasanak nyomon kovetését szolgalja. Az elektronikus ugyvitelben nem a segédlet
elektronikus megfelel§jét kell létrehozni, hanem a segédlet feladatkorét kell teljesiteni
elektronikus formaban, vagy szamitastechnikai médszer segitségével. A programok
iratkezelési funkcidinak egész sora szolgalja a hagyomanyos segédletek kivaltasat, altaldban
magasabb szinvonalon, tobb informaciéval.
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A szamitogépes program megfelel6en kidolgozott és ellenérzott eljarassal gondoskodik az
iratoknak egy masik rendszerbe, vagy kiilsé szervhez torténé atadasardl, illetve egy masik
rendszerbdl, vagy kiilsé szervt6l torténé atvételérél. Az atadas/atvételre kerilé iratokhoz
kapcsoltan atadas/atvételre keriilnek az irat nyilvantartasi adatai és az ugyirathoz tarsulé
valamennyi eseménynaplé adat. Az irattovabbitds részeként a program képes az atadasra
kijelolt elektronikus iratokat rendszerezett listakba szétvalogatni a kivalasztott keresési
elemeknek megfeleléen. A listdkat a kiildénél és a fogaddénal egyardnt megjelenitve a
szamit6gép képes az irat tovabbitasrol jelentést késziteni. A jelentésben megjeldli azokat az
iratokat, amelyeknél a miivelet soran hiba lépett fel, és informaciékat kd6zol a meghibasodas
részleteirdl.

Az irat ataddsara/atvételére a miveletek egyetlen sorozataval keril sor, olyan médon, hogy
kdzben:

- nem séril az elektronikus iratok tartalma és strukturija;

- az elektronikus irat, tgyirat valamennyi dsszetevdje egy szerves egységet képezve
kertl atadas/atvételre;

- megdrz6dik az irat és annak nyilvantartasi adatai (metaadatai) kozotti kapcsolat.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az elektronizalt Ggyvitel szervezésének egyik legfontosabb része az adatbiztonsag
érdekében alkotott szabalyok, programok leirdsa és azok alkalmazasa. Az ligyvitelben az
adatbiztonsdg az Altaldnos szamitastechnikai védelemtél szigoribb, kilonleges
adatvédelmet igényel. Az adattarolas biztonsagaval kapcsolatos kovetelmény, hogy az Ggyfél
személyes adatait olyan médon kell tarolni, hogy megakaddlyozzuk a személyes adatokhoz
valé jogosulatlan hozzaférést.

A szamitégép és a benne rejl6 informaci6 védelme érdekében hasznalt technikdk,
programok szamtalan formatumban léteznek. Az adatbiztonsagot szolgalja a programoknal
haszndlt mentési folyamat. A szamitdstechnikdban az informacié6 atirdsanak
megakadalyozdsara  hasznalatos az Jrdsvédelem. Az irasvédett dallomanyt vagy
dokumentumot megjelenithetjilk, kinyomtathatjuk, de nem vdltoztathatjuk meg. Az
irdsvédelem a merevlemezen és a lemezen egyarant mikodik. Az egyfelhasznaldés gépeken
az adatbiztonsdg érdekében elegend6é az allomanyokrél biztonsagi masolatokkal
rendelkezni. Az adatok sérthetetlensége jelszavakkal, az allomanyok csak olvashatéva
tételével, a merevlemez fizikai lezarasaval, virusellenérzé programokkal és a féltett adatok
biztonsagi madsolatanak (szalagos adattarold, merevlemez, CD-lemez, DVD-lemez stb.)
elkilonitett helyen valé taroldsaval biztosithaté. Az iratkezelS rendszereknél, a tébb személy
altal hasznalt szamitégépeken kovetelmény az egyedi je/szavas adatvédelem, igy csak a
jogosultsaggal felhatalmazott személyek férnek hozza az adatokhoz. A felhasznalo
hitelesitése ez esetben egy folyamat, amelyen keresztiil a rendszer ellenérzi a felhasznald
bejelentkezési adatait. A felhasznald nevét és jelszavat osszehasonlitja egy hitelesitett
listaval, majd amennyiben rendszeregyezést talal, az engedélyezési listdban meghatarozott
mértékl hozzaférést a felhasznaldé szamara biztositja.
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Az allomanyban foglalt informacidk védelme érdekében hasznaljak az ligyviteli programok a
hozzdférés szabdlyozdsdt. A hozzaférés szabalyozasa az ligyviteli programokban kilonb6z6
szintekre osztva torténik. Az egyes szinteknek hozzaférési jogosultsaga lehet;
megtekintésre, részleges megtekintésre, olvasasra, modositdsra. A  szinteket
iratoknak, a fénoki levelezésnek, a személyes adatokat tartalmazé panaszoknak. A
legbiztosabb hozzaférés-szabdlyozas az egyedi iratoknak az Ggyviteli munkatarsak
személyéhez torténd hozzarendelése. A megszerkesztett és programba épitett hozzaférési
szabalyozas ellen6rzésére is képes a szamitdogép, a naplozas segitségével. Az adatbiztonsag
problémadja az internetet hasznalo halézatok esetében a legbonyolultabb. Az adatbiztonsag
egyik eszkdze a titkositds, ami a szaknyelvben az adat rejtett kulccsal torténd atkoédolasat
jelenti. Az adatkodolas alapja egy adatsorozatbél allé kulcs, amelynek ismerete nélkil a
visszakddolds nem lehetséges. Hasznalata kilonosen fontos az atvitel soran, példaul
Internetes tovabbitas soran, amikor az illetéktelen hozzaférésnek megnének a lehetdségei.

A viruskdrok jelentik a szamitastechnika egyik legnagyobb és egyre inkabb atfogo,
kiszélesed6 problémajat. A fert6zés ellenszere a virusdlé programok hasznalata. Ezek a
programok rendszeresen és folyamatosan vizsgdljadk a szamitogép memériajat és tarait,
hogy azonositsak és eltavolitsak a virusokat.

Ahogy a hagyomanyos papiralapu iktatékényvbdl tilos bejegyzést tordlni, agy az
elektronikus iktatokonyvben is tilos a bejegyzések torlése, csak érvénytelenitéssel, un.
sztornirozassal szabad az adatokat atirni. A iratkezelési szoftverben a kezelt
adatdllomanyokban bekovetkezett eseményeket: beleértve az adatfelvitelt, a médositasokat,
a torléseket, naplozds segitségével a program automatikusan regisztralja. A napldzas
segitségével a megszerkesztett és programba épitett hozzaférési szabalyozast is
ellendrizhetjiik. Tudnunk kell, hogy ki, mikor, milyen jogosultsdgokat kapott, azokat milyen
iratokkal kapcsolatban vette igénybe, milyen adatokat rogzitett, médositott stb.

3. Az iratkezelés szervezete és rendszere

A rendszer, definicidéja alapjan, egymdssal kapcsolatban all6 alkotéelemek halmaza, mely
alkotéelemek  valamilyen cél, szdndék vagy feladat megvalésitasara hatékonyan
egyiuttmlikodnek. Mivel lgyvitelre minden tevékenység esetében sziikség van, az ugyviteli
alkalmazasok szolgaltatdsaival az élet minden teriiletén taldlkozhatunk. Az iratkezelési
rendszer az a mod, ahogyan egy szerv az iratkezelés szervezetét alakitja, ahogy iktat és
ahogy irattaroz.

Az iratkezelés szervezésére a hazai ligyviteli gyakorlatban kialakult rendszerek:

- kozpontositott vagy centralizalt
- osztott vagy decentralizalt
- vegyes
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A hagyomanyos ugyviteli fogalmakat alkalmazva az elektronizalt iratkezelés vegyes
iratkezelési rendszerben miikodik. Ez a szamitastechnika nyelvén azt jelenti, hogy a helyi
halézatban [évé kiszolgalégépeken torténé decentralizalt iktatast a kodzponti szerverre
telepitett centralizalt Ggyviteli rendszer koordinalja, szervezi az ugyviteli feladatokat. Tobb
munkaallomasrél beérkezé kérelmet nyugtdz, valaszt ad, olyan részleteket is kezel, mint
amilyen a halézati hozzaférés és kommunikacio, erdéforrds lefoglalds és megosztas,
adatvédelem és hibakezelés. Az lgyviteli feladatokat egy e célra szerkesztett Ugyviteli
rendszer szoftver vezérli.

A jogszabalyok értelmében az iratkezelés zavartalansdgdnak biztositasa és felligyelete a
szervek vezet6jének a feladata. Az iratkezelés szervezett mlkoédéséhez belsé szabalyozasra
van sziikség. A kozfeladatot ellaté szervek szdmadara kotelezd, egyéb szervek szamara
ajanlott, az Iratkezelési Szabdlyzat és Irattari terv - jogszabalyban meghatarozott
formatumban - torténé elkészitése. Az iratkezelési szabdlyzat és az azt kiegészitd,
szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, intézkednek az iratkezelési el6irasok, az irattari
tervek folyamatos 6sszhangjarél, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasokrél, az
iratok szakszerli és biztonsagos meg6rzésére alkalmas irattdar kialakitasarol és
mukodtetésérél valamint az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasarél, feligyeletérél.

A bels6 szabalyozas elengedhetetleniil fontos része az elektronikus iratkezel6 rendszer
haszndlatat leiré Kézikdonyv.

Az iratkezelési funkcidk praktikus és gyors mikodése érdekében minden programhoz késziil
adattar, amelyek kozott az egyes funkcidk ellatasdhoz, maguk a haszndldk is készitenek
adatbazisokat, vagy a program general specidlis adatbazisokat. Pl. partner adatbazis, vezetGi
lista, telefonszam adatbdazis, vagy a gép altal generalt ,idegen szammutaté”, amely a
hivatkozasi szamok adatbazisa.

Adatbazisba kerul ‘pl. az irattari terv: a tételszdm és a hozzatartoz6 tétel tartalma; a
selejtezési id6 és a levéltarba adasi idé.

Minden halézatos munka alapja a jogosultsagok kezelése. Ha a megfelel6 szakembereknek
megfelelé felhatalmazast adunk, akkor a rendszeriink megfelel6éen fog miikédni. A
rendszerben mindig vannak olyan jogosultsagok, amelyek tulajdonosai sok feladat
végzésére, illetve sok irat megtekintésére jogosultak (vezérigazgatd, rendszergazda), és
vannak olyanok, akik részfeladatokat, esetleg csak egyetlen feladatot oldanak meg.
Természetesen a kiosztott jogok barmikor médosithatok és visszavonhatdok. A
leglényegesebb jogok: a metaadatok (az elektronikus iktatokényv mezgi), az elektronikus
iratok, valamint az ugyviteli folyamatkezelés elérésére vonatkoznak. A jogosultsagot az
adatfelvitelre, a betekintésre, a modositasra és az érvénytelenitésre kiulon-kilon szabalyozni
kell. Az elektronikus ugyvitelre hasznalt rendszerben az egyes ligyintézdk/ligykezel6k
minden esetben - mas ugyintéz6/lgykezel6 helyettesitésekor is - sajat neviikben
azonositottként jarnak el, és nem férhetnek hozza mas gyintéz6/ugykezeld
azonositasahoz, vagy elektronikus alairdsahoz hasznalt adathoz vagy eszk6zhoz.
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Azokba a helyiségekbe, amelyekben az elektronikus ugyvitelhez haszndlt eszkozok, és
tgyviteli iratok vannak, jogosulatlan személyek nem Iéphetnek be. A belépésre jogosultak
belépésének idépontjat, tartdbzkodasanak céljat, id6étartamat, kilépésének idépontjat pedig
napléban kell rogziteni.

A jogosultsagokat és a jogosultsagok médositasat naprakészen nyilvdn kell tartani. A
jogosultsagok modositdsa rendszergazdai feladat, irdsbeli kérésre, a bels6 szabdlyzatokban
rogzitett engedélyezési eljarassal torténik.

4. Az iratkezelés folyamata

Az elektronikus iratkezelési rendszer az iratkezelési folyamatot elektronikus iratokkal és az
Ggyviteli folyamatot leiré adatokkal reprezentdlja, mely az irat keletkezésétdl (beérkezésétdl)
az irattarba helyezésig teljesen lefedi az irat életciklusat, fliggetlenil attél, hogy az irat papir
alapu, vagy nem papiralapi adathordozén készilt, vagy éppen elektronikus irat. Az
elektronikus iratkezelési rendszerek jellemzéje, hogy az .irat targyatol, jellegétdl, az
iratkezelésben elfoglalt helyétél, és a kitolté személynek a szervezeti rendszerben elfoglalt
helyétél fliggé jogosultsagi szinteknek megfeleléen, automatikusan aktivdlja a kitoltendé
adatmezdket, ligyintézdket kér fel, hatarid6ket oszt ki és ellendrzi a feladatok elvégzését is.

A koziratok kezeléséhez jogszabdly irja el6 tandsitott programok haszndlatat. A
szoftvertanusitast fliggetlen szervezet végzi, az ugyancsak jogszabdlyban meghatarozott
normak alapjan.

Példaként ismerkedjiink meg egy tanusitott program részleteivel.

VWO

4 EDITORIAL WER QFRICE
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1. dbra. Az EWO Drdtlevéltdr 2009 tanusitott elektronikus lgyviteli rendszer logoja’

' Forras: Valamennyi kép az EWO Drétlevéltar 2009 Elektronikus Ugyviteli Rendszer kézikdnyvébdl szarmazik.
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Ez a szoftverrendszer a kozfeladatot ellaté szerveknek kotelezéen eléirt, 24/2006 BM-IHM-
NKOM egyiittes rendeletnek megfelel, teljes, illetve kibGvitett szoftvertanusitassal
rendelkezik, mely mar a kormanyzati gerinchaléhoz torténé csatlakozast is tanusitja.

Az EWO program az ugyvitel valamennyi feladatat ellatja, beleértve az iratkezelést és az
lgyintézést.

Az iktatas alszamokra tagol6édé sorszamos iktatdsi rendszerben torténik. Az alszamokra
tagolédo sorszamos iktatdsnal az egyedi lgyben keletkezett elsé irat 6nallé sorszamot,
f6szamot kap, az ulgyben keletkezé tovabbi iratvaltas a fészam alszamain keriil
nyilvantartasba. Egy f6szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat. Uj alszamra kell iktatni
minden beérkezd és hivatalbdl kezdeményezett iratot. A beérkezd6 iratra adott vdlasz a
beérkezd irat alszamat kapja. Uj alszamra kell iktatni, mint hivatalbél kezdeményezett iratot,
a hatarozatokat. A hatarozatra érkezé fellebbezés, mint beérkezé irat, Uj alszamra keril. A
kozfeladatot ellatd szerveknél az iktatas minden évben 1-gyel kezdéd6en egyetlen sorban
folyamatos, az év végéig. A folyamatossag biztositasa érdekében a soron kovetkezd
fé6szamot a szamitogép generalja, azt minden iktatasnal le kell hivni.

A program munkaablakainal hasznalt fogalmak:
Cimzett- Akinek az irat szol.

Elozmény (eldirat) - Az azonos targyra vonatkozd, egységben kezelt (igyiratban a
megjelenitett iratdarab el6zményeként keletkezett irat.

Full text keresé - Az irat teljes szovegében, esetleg a metaadatokban is, akar szétéredékre
vagy szbékapcsolatra is keresni képes szamitégépes alkalmazdas. A keresés feltétele, hogy a
tételek/ugyiratok/iratdarabok/egyedi iratok szerkeszthetd fajl formdban, elektronikus Gton
elérheték legyenek.

Iktatoszdm - Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az érdemi
Ugyintézést igényl6 iktatando iratot.

Iratkép - Biztonsagi vagy mas iratkezelési, levéltari célbél, szkennerrel készilt formahi
masolatok, statikus fdjlok, adatdllomanyok. Barmilyen adathordozéra késziilhet. Az irat
technikai eszkozzel eldallitott hasonmadsat, fényképét, fajl formatumban taroljuk a
szamitégépen. Jellegzetessége, amely egyben legfébb hidnyossaga, hogy leképezett
szovegének tartalma a szamitégép szamdra nem beolvashatd, kereséprogramok
segitségével a szovegében nem kereshetiink, szovegszerkesztével a tartalmat nem
modosithatjuk. Karakterfelismerd, un. OCR alkalmazassal az iratképek olvashaté fajlokka
alakithatéak, de a felismerés pontossaga a legtobb esetben nem éri el a szlikséges szintet.
Emberi k6zrem(ikodéssel, rendkivil munkaigényes tevékenységgel korrigalhaté a felismerés
pontossaga.

lrattdri jel/ - A koOzigazgatdasban hasznalt irattari tételszam. Elsé része az Ugy tipusat
meghataroz6 ugykoérszam, masodik része az dagazati hovatartozasat mutatoé betdjel,
harmadik része az irat selejtezhetéségét mutatod kodjel.
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Kiadmdny - Az intézkedés irasba foglalasa: letisztazott, aldirassal ellatott, lepecsételt, hiteles
formaban tovabbitandé irat. Az elintézési tervezet jévahagyasa, a kimend irat
letisztazhatdsaga, elkiildhet6ségének engedélyezése a kiadmanyozas. Kiadmanyozasra
(aldirdsra) jogosult az Intézmény vezetdje/vezetdi altal kijelolt, munkajogi felelésséggel
tartozo6 kiadmanyozé.

Pro domo feljegyzések - Latin kifejezés, jelentése hdazi haszndlatra. Az iratkezelés és az
lgyintézés soran készilt belsé hasznalatra szant feljegyzések dsszefoglald neveként ismert.
Roviditése: pd.

Sdv - Az lgyintéz6 szervezeti egység/személy jel6lésére haszndlt rémai szam, leirt
formajdban az iktatészam elsé tagja, amelyet perjel vagy kotéjel valaszt el az iktatasi
f6szamtél. Lényeges, hogy a f6szdmozas nem indul djra a savokndl, vagyis a szamozas
egyedi jellegd.

Szerelés - Ugyanahhoz az lgyirathoz tartozé lgyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsoldsa, amelyet az iktatékdnyvben és az iratokon egyarant jelolni kell.

Szigndlds - Az ugyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy (gyintézé személy
kijelolése, az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa.

Tovdbbitds - Az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet6ségének biztositasaval is.

Ugyfél - Az a természetes vagy jogi személy, tovabba jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, akinek jogat, jogos érdekét vagy jogi helyzetét az iigy érinti, akit hatésagi
ellendérzés ala vontak, illetve akire nézve - tulajdonat, jogait és vagyontdargyait is ideértve - a
hatésagi nyilvantartas adatokat tartalmaz.

Ugyintézés - Valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 Ggyek ellatasa, az ekézben felmerilé tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szdbeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 6sszessége. Az ligyintézés
voltaképpen két vildgosan megkiilonboztethet6 mozzanatra bonthaté; az érdemi
munkavégzésre és az elbéaddk altal elvégzendé iratkezelési, adminisztrativ munkara.
Ugyintézé - Az ugy intézésére kijelolt személy, az ligy el6addja, aki az ugyet déntésre
el6késziti.
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Ugyirat - Egy egyedi eljarasban keletkezett valamennyi irat. Azonos ligyre vonatkozd iratok
Osszessége. Az lgyvitel legfontosabb kovetelménye az egyedi (igyek iratainak
egylttkezelése. Az egységben torténd kezelés az el6zmény - elGirat - az éppen Ugyintézés
alatt 1évéd irat és a folytatas - utdirat - kozos nyilvantartasat és egyiittkezelését jelenti. Az
tgyvitel soran kilonb6z6 tipusu, kilonb6zé adathordozén, kilonb6zé kezelé szoftverekkel
vezérelt elektronikus és papiralapl iratok, iratképek és multimédias allomanyok is
keriilhetnek az (gyiratba. Az ugyvitel szervezés soran az adathordozotol fliggetlentl
biztositani kell az (ligyirat darabjainak nyilvantartasat, az lgyiratdarabok tényleges, vagy
virtualis egyuttkezelését, irattdrozasat, elektronikus archivalasat, levéltari atadasat. Az
Ugyiratot aktanak is nevezik.

Ugyvitel - Az lgyvitel magaban foglalja mindazon formai és technikai feltételeket,
szolgdltatasok teljesitését, amelyek az érdemi Ugyintézéshez és munkavégzéshez
szlikségesek Az Ugyviteli munka célja: eredményes, hatékony, gyors, jogszer( lgyintézés és
az Ugyintézés irasbeliségének biztositasa. Formai része az iratkezelés, tartalmi része az
Ggyintézés. Az Uligyviteli munka legfontosabb tulajdonsaga, folyamat jellege. A folyamat
kezdd pontja az ugy keletkezése és annak irdsbeli megjelenése, végpontja az lgy lezarasa,
az irat megsemmisitése, vagy levéltarba torténd atadasa.

Ugyvitel
Ku_ld_emény;?k érkezése
P — . ——

| Beadvanyok érkeztetése |
s
Nyilvantartasba vetel

S — _—"I Ugyintézés

Irattarba helyezés
Irattarozas

papiralapd elektronikus vegyes

2. dbra. Az ligyvitel folyamatdbrdja

Ugyintézési hatdridd - Az érdemi hatdrozatot a kérelemnek az eljarasra hataskorrel és
illetékességgel rendelkezé hatésdghoz torténd megérkezése napjatol, illetve az eljaras
hivatalbol torténé meginditasanak napjatél kezdéddéen - jogszabdlyban meghatarozott
id6tartamon beliil - (altaldaban harminc napon beliil) kell meghozni. A hataridét bizonyos
cselekmények - adatkérés tarshatosagtél, helyszini szemle stb. - jelentésen
meghosszabbithatjak.

Erkeztetés - iktatas

1. Iktatdlap kitoltése
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Az irat érkeztetése és/vagy iktatasa az elektronikus iktatolap kitoltésével, valamint az
iktatoszamnak az iratra torténd rogzitésébdl tevédik 0ssze. (Nem minden érkeztetett irat
kerul iktatasra.)

Az EWO rendszer az iktatashoz Un. iktatélapot hasznal. Az iktatélapok adatmezéi az EWO
rendszerben egy optimalizalt alap adatlapbdl szabadon kialakithaté adatsorokbdl tevédnek
0ssze. A szabadon valaszthatd adatmezdék lehetévé teszik, hogy az iktatdas megkodnnyitése
érdekében tobbféle iktatélapot is lehessen alkalmazni. Az EWO iktatélapok jellemzdje, hogy
az iktatando irat targyatol, jellegétdl, az iratkezelésben elfoglalt helyétél fliggéen a program
automatikusan aktivalja a kitoltendé adatmezdéket. Mas adatsor jelenik meg az iktatasi méd
egyes szintjein: a fészamndl, az alszamnal, mas az adatsor a beérkez6 Iligykezdd
beadvanynal és az el6z6 évekbdl atiktatott elbiratoknal, a beérkezé iratoknal, és a kimené
iratoknal. Mas aktivalhaté adatmezé van a papiralapd, vagy vegyes lgyintézés és az
elektronikus ligyintézés nyilvantartasahoz. Az iktatolapok kitoltésének ellenérzésére minden
Grlap tartalmazza az ldeiglenes rogzités gombot, amelynek megnyomadasaval megjelenik a
Stand by lista, ezen ellenérizheté a kitoltott adatlap és lehetséges a javitds. A médositasi
lehet6séget a gombbal aktivalhatjuk, a hianyzé adatokat a gomb megnyomasat
kovetSen poétolhatjuk. A gombbal adhatunk parancsot az iktatas
befejezésére. (Amennyiben a gép megtagadja a rogzitést, az esetek tobbségében a kotelez6
adatok kitoltésénél vétettiink hibat.)

Az iktatélapok adatmezdinek kitoltésére a szokdsos szamitastechnikai formakat
alkalmazhatjuk: révid, vagy hosszu szévegbeviteli mezé; radiogomb; legérdiilé meni; check
boksz.

A fé6szamra torténé iktatasnal hasznalt Altaldnos iktatélap megjelenithets képe

ALTIKT1-in Altalanos iktatolap

Srersé: Anomymus Publiciiva: 2007 08 05 0T 19.00 Article No.: 9142
wbgaistne

@ Atszam lenivasa[ foszem ald..
Iktatds I foszam ala dtiktatdssal

Kzl olézminyezes

Kimend Bejovs

# - > *
Papir rathép Gépirat Rdoe

3. dbra. Az dltaldnos iktatolap fejléce

2. Iktatészam lehivasa
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Az iktatott iratok egyedi azonositdja; az iktatészam, az EWO rendszerben lehet f6szam és
alszam. Mindkét format a folyamatos sorszamrend biztositasa érdekében le kell hivni.

Postizis medja

Melliklnten

4. dbra. Az dltaldnos iktatolap also része

A munkaablak jél lathatdan eligazit a lehetséges iktatdsi médok kivalasztasahoz. Ugykezdé
beérkez6 irat iktatasa esetén a F6szam lehivasa szovegre kattintva, a soron kovetkezé
f6szamon rogziti a gép a nyilvantartasi adatokat. A mar folyamatban lévé ligyben érkezd
Ujabb irat iktatdsa esetén, az Alszam lehivasa a feladatunk, amelynek el6zmény f6szamat a
%.I gombra kattintassal lehet keresni. Ebben az esetben az ligyirat lancolasa automatikusan

megtorténik.

A leggyakrabban hasznélt alszdmos Altaldnos iktatélap munkaablakban megjelené képe:

Szerzfi Ancnymus Publliciar 2006 02 18, 19100 Artiche No.; 156852

VVH | 644534 | 2006

Matfaris

2 Pestirin midja
EN Mullikietek |
Tangy G [ viwsazont =

Targy

s

1. i

B Matirieh bebappestiis Gl [Fars vawsazont =
e s
Feljeqyzis I
Standlby lista
L]

5. dbra. Az egyszerdsitett adattartalmu alszdmos iktatolap

Postdzds modja. kotelez6en kitoltendé mezé, itt lehet megadni, hogy milyen médon jut el a

cimzetthez a levél.

Cimzett: akinek kiildjik a levelet, a %.I gomb segitségével lehet megkeresni. Eredménytelen
keresés esetén, vagy ha a cimzettet nem kivanjuk adatbazisba rogziteni, az ligyintézé kitolti

a szovegbeviteli lehetéséget biztositd Cimzett adatmezét.
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Hatdrido felfliggesztés: Amennyiben az alszamos kimend irat, hatassal van az ligyintézési
hataridére, akkor az ligyintéz6 ebben a mezében rogzitheti azt.

3. Ugyirattérkép

Az Ugyirattérkép megtalalhaté minden irat adatlapjanak aljan aljan, igy az ligyintéz6 minden
fontos informaciot megtudhat az lggyel kapcsolatba. A ,szerkeszthet6” ugyirattérkép

—

LS
megnyithaté a munkaablakbél, az L} ikon segitségével, tovabba az el6ad6i munkanaplébél
a gomb megnyomasaval. Az lgyirattérkép mindig arra az iratra nézve jelenik-meg, ami

mellett megnyomtuk a ,T” gombot vagy amilyen iktatészami munkaablakbél inditottuk el.

a. Logikai kapcsolat: az ligyintézé barmikor létrehozhatja ezt a kapcsolat, ha Ugy gondolja,
hogy az adott Ugy valamilyen logika szerint kapcsolédik az ligyéhez. Ezt Ugy teheti meg,
hogy megkeresi a kapcsolni kivant tigyiratot, vagy beirja a regisztracidos szamot vagy a teljes
iktatoszamot a megfelel6 helyre és megnyomja a ,Felvisz!” gombot. Az igy létrehozott
kapcsolatok barmikor torolheték, a jobb egér gombbal. Minkét képen logikai-logikai
kapcsolat latszik:

6. dbra. Az lgyirattérkép az irat adatlapjanak aljdan

b. Szerelés. az adott iratot szerelték egy masik irathoz (az elGiratot az utdiratba). Az EWO ezt
a kapcsolatot automatikusan hozza létre, a f6szamra torténé koévetkezé alszam iktatasakor.
A képen jél lathatd, hogy az elbirat koltozott az utdiratba. Ezt kdnnyen megérthetjiik, ha
elképzeljik, hogy az elGirat korabbi évekbdl vald, igy nyilvanvald, hogy az iratok az utolsé
évbe koltdoznek.

c. Csatolds: az adott irat csak az lgyintézés idejére, ideiglenesen kapcsolddik egy madsik
irathoz. Irattarba helyezéskor visszakeriil az eredeti helyére.

Ugyintézéi munkaablak

Az UgyintézGi munkaablak alsé része az iratot, illetve az azt leir6 metaadatokat, az
Adatlapot, fels6 része a hataridés, személyre sz6l6 feladatkiosztast (szignalast) tartalmazza.

Alaphelyzetben csak a kitéltott adatmezdk lathatéak, de az ,Osszes adatmezd”-re vald
kattintassal megnézhetjik és mdédosithatjuk (jogosultsagtél fligg6en) a tovabbi mezdket is.
Az  Adattorténetre” valo kattintdssal megnézhetkilk az egyes adatmezdkben tortént
valtozasokat, azt, hogy ki, mikor mit médositott, vagy éppen irt be.
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7. dbra. Ugyintézdi munkaablak a hatdridds szigndldssal és az irat adatlapjaval

Az adatlap alsé részén elhelyezkedé ikonok jelzik az irattal végezhetd tevékenységeket:

El6zmény csatolasa: a ,szerkeszthetd” Ggyirattérképet nyitja meg.

Ugyirat atvétele: az irat Elektronikus atadékényvét nyitja meg.

W b 2

WorkFlow lekérdezése: a munkaablak felsé részén lévé Workflow részt nyitja
meg Uj ablakban. Itt lathatéak az lggyel kapcsolatos hataridés feladatok is. Leolvashatd,
hogy ki- és kire szignalta az adott ligyet, a felel6s lgyintézé beallithatja maganak, hogy a
hataridé lejarta el6tt mennyi nappal szeretne értesitést kapni, hogy le fog jarni az
ligyintézési hataridé. Innen lehet tovabbi delegaldst inditani, ki lehet valasztani a felkértet,
be lehet irni, hogy mi a feladata az adott liggyel valamint, hogy mikorra szeretnénk, ha
elintézné a neki delegalt feladatot.

@? Multimédias allomanyok hozzaadasa: a fajlcsatolasi lehetéséget aktivalja.
51 Szkenner inditasa: papiralapd iratok elektronikus masolasat és csatolasat
inditja.

£
.8

Pillanatfelvétel: titkositott pdf fajl készitése az irat tartalmarél, formajarél egy
adott pillanatban (jogbiztositasi, hitelesitési célt szolgal).

.-'/(;;f
N7 Digitalis aldiras: az irat rogzitése
g::ﬁ El6ad6i iv nyomtatdsa: az EWO nyomtatdsi sablonokat hasznal, ilyen az

eléaddi iv is. Az el6adoi ivet f6szamnal és alszamnal egyarant lehet nyomtatni.

Irattovabbitas, atadokényv
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Az EWO rendszerben minden nyilvantartasba vett, vagy iktatott iratnak névszerinti 6rzgje
van, ezzel biztositia a rendszer az iratok udtjanak nyomon kovetését. Az iratok
tovabbitasdnak, Aatadas-atvételének rogzitését, naprakész nyilvantartdsat szolgalja az
Elektronikus atadokonyv.

Az elektronikus atadokonyv abban is kilonbozik a hagyomanyos papir alapu atadékoényvtdl,
hogy nem szervezeti egységenként, esetleg eléaddénként késziil, hanem ligyiratszinten, azaz
minden egyes ligynek sajat dtadékonyve van.

Az atadas mindig az atado felel6ssége. Az atvevd sajat jelszoval belép az EWO-ba, majd az
Atvesz gomb megnyomasaval rogziti az atadas-atvételt. A gomb megnyomasat koéveten a
gép automatikusan atirja az iratot az atvevé nevére. Az atvétel megtorténtéig az irat az
iktatast végz6t nevezi meg, mint az irat 6rzgjét.

8. dbra. Elektronikus dtadokonyv

A 8. abran lathaté munkaablak azt az ideiglenes allapotot mutatja, amikor az 1-es f6szam
és a -2-es alszam mar az Ugyintézénél, egyutt talalhatd. Az 1-es f6szam az iktatotol (1)
szignaturara kerilt (2), ahol kijelolték az lgyintéz6t. A -2-es alszam mar kozvetleniil az
Ggyintézéhoz keriilt.

A "Megjegyzés az -atvételhez" szovegbeviteli mezdét haszndljuk a jogosultsdggal nem
regisztralt személynek torténé atadaskor (jogtanacsos, ligyészség, szamvevéség stb.).

Hataridé menedzsel6 feliilet

A hatdésagi uUgyvitelben az lgyek elintézésének hatdrideje jogszabalyban meghatarozott,
altaldban 30 nap. A torvényes hataridék betartdsa az ugyfél és a hivatal szdmdra is
jogvesztéssel jarhat, ezért a hataridék nyilvantartasa, figyelése, az iratkezelés egyik kozponti
feladata. A nyilvantartasi feladat megoldasahoz nemcsak az elintézési hataridé
nyilvdntartasa elengedhetetlen, de sziikséges ismerni azokat a koriilményeket is, amelyek
maédositjak, modosithatjdk az elintézési hataridéket.

Ezt az 6sszetett feladatot latja el az EWO rendszerben a Hataridé menedzsel6 felllet.
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5, Ugyirat hatridak és felfiggesztések megjelenitése
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9. dbra. EWO hatdridé menedzselo feliilet

1. A hataridé szamitas alapja a beadvany fizikai beérkezése, akkor van jelentGsége,

ha az beérkezés datuma eltér az iktatas datumatol

- 2.Szignalas datuma

- 3. A megjelenités napjatdl az Ulgyintézés modositott hataridejéig hatralévé napok
szama

. Ugyintézési hataridé

. F6szam

. Ugyintézési id6bdl eltelt napok szama

. Ugyintézési id6bdl hatralévé napok szama

. Alszamok

|
0 N O v b

- 9. Felfliggesztést zar6 alszam

- 10. Az iktatas datuma és a kimend levél atvétele kozott eltelt id6 (utolsé tértivevény
visszaérkezése)

- 11. Ugyintézési idé6t felfiiggeszté alszamos irat kézhezvétele és a zaré hatdlyu irat
beérkezése kozott eltelt napok szama

- 12. Ugyintézési id6t felfiiggesztd alszamos irat (FFH)

- 13. Ugyintézési id6t felfliggesztd irat zarasa (FFZ)

- 14. A 3-as alszam iktatdsanak a datuma (utolsé tértivevény visszaérkezésének a
datuma) - felfiiggesztés utolsé napja.

Az lgyzaras altaldban egy kimend alszdm beiktatdsdval torténik, mely az esetek
tObbségében egy hatarozat. A beiktataskor ebben az esetben a hataridé felfliggesztés
mezében az ,0ZD Ugyzaré dontés megkildése 15 8"-at kell bedllitani. Ekkor a hataridd
menedzseld fellileten az alszdm mellett megjelenik egy 15 napos hataridé felfliggeszté kék
csik, ami lezarja az 6sszes hataridé felfliggesztést, valamint az ligyintézési idét jelképezd
z0ld csikot is a f6szam mellett. Ezzel egy id6ben a fé6szam mellett egy Ujabb z6ld csik jelenik
meg, ami egy Ujabb, 8 napos ugyintézési id6t jelent. Tehat kikild az ugyintézé egy
hatarozatot, amire 15 napon belil varja az ugyfél vdlaszat (természetesen az utolsé
tértivevény visszaérkezésest ezen a feliileten is be lehet allitani). Ha eltelik ez a 15 nap (+ a
tértivevény), az ligyintéz6ének 8 napja van, hogy véglegesen lezarja az ligyet.

Keresési feliiletek
Az EWO rendszerben az adatdllomdanyba torténd keresésnek két formaja létezik:

- - a metaadatokban torténd, un. Rutin keresés
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Kereses a cimkezett adatstrukturaban
Adateimhy Waresdars

o0 0000
i

a0 5abionba mantés

10. abra. Iratkeresé
- - a fulltext keresés:

Felhazznalak

Fulltext kearesd

@ WG

O Es

() PONTOSAN

() adatcimke ES keresiszé

[ ] csatolt tajlokban is

keressl

Rutin kerazd

11. dbra. Full text kereso tobbszavas kereséshez

Fulltext keresd - A fulltext keresé abban kilonbozik a rutinkeresétél, hogy a beirt szét,
szoOtoredéket az irattarhoz tartozo teljes adatbazisban, az 6sszes kitoltott adatmezdbben és
(elektronikus irat esetén) magaban az iratban is keresi.

Keresdszo - A beirasnal a nagy és kisbetlik nem kilonbodznek, javitdsara, modositasara a
Torol gomb hasznalhaté.

Mindkét keresési lehet6ségnél a taldlati ablak képe azonos:
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Taldlatok: 38 R{doc)

12. abra. Keresési taldlati lista

Az EWO rendszerben jelenleg miik6dé uigyvitelnél hasznalhat6 sablon az UGYVITEL = lktatas
= Iratkeresék menilpont alatt talalhato iratkeresé és a Kedvencek kozé kiemelt Név vagy
iktatészam szerint, illetve a Regisztracidos szam szerint keresbablakok segitségével mikodoé
gyorskereso.

i Kedvencek

13. dbra. Gyorskeresd iktatoszdm vagy regisztrdcios szdam alapjan torténd kereséshez

Osszefoglalas
Az atadashoz készitett jegyzetén az alabbi feljegyzések szerepelnek:
- a Kollégandnek irdsban az Onével azonos jogosultsagot kell kérnie;

- tajékoztatni kell a Kolléganét, hogy a jogosultsagok milyen munkafajtakra, milyen iratokra,
és milyen adatmezdkre terjednek ki;

- 0ssze kell foglalnia az iratkezelési folyamatbél az elvégzendé feladatokat: a kiildemények
atvétele, felbontasa, érkeztetése, szignalasra tovabbitasa, iktatasa, hatdridé nyilvantartas,
kiadmanyozasra el6készitése, expedialds, irattarba helyezés, irattdri selejtezés, levéltari
atadas el6készitése.

—fel kell hivnia Kollégangje figyelmét, hogy melyek azok a kézponti adatbazisok, amelyek
nem automatikusan miikodnek, hanem fel kell tolteni a rendelkezésre all6 adatokkal;

- a sajat haszndlatara készitett adatbazisokat is ismertetnie kell;

- a napi munkahoz hasznalt segédanyagokat 6ssze kell késziteni, nevezetesen: Iratkezelési
Szabalyzat és Irattari terv, Ugyrend, Kézikényv a program hasznalatahoz.
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TANULASIRANYITO

A gyakorlé érakon hasznalt iratkezelési rendszer alapveté iktaté funkcioit hasonlitsa 6ssze a
bemutatott program megoldasaival. Keresse meg és fogalmazza meg a valaszt a szoftverek
kotelez6 funkcidinak biztositasat szolgalé megoldasokra.

Valaszolja meg a gyakorlaton haszndlt program mikodése alapjan az alabbi kérdéseket:
1) Egy adott szerv, szervtipus egyedi sajatossagaitol fliggéen a szoftver varidlhat6-e?

2) Az iratkezelési programnak alkalmasnak kell lennie az elektronikus aldiré eszkoz
integralasara.

3) Teljeskor iktaté funkcidval kell rendelkeznie (adatrogzités, adattarolas, metaadatok teljes
kore)

4) Kielégit6-e a keresési funkcié?

5) Ugykovetd funkcid (automatikusan)

6) Automatikus szigndlas (elektronikus iratok forgalma esetén) modszere

7) Hataridé nyilvantartas tipusa, adatai

8) Milyen szintli az el6adéi iv készitése, automatikus szerkesztése?

9) Ugyviteli segédletek készitésének modszere (hitelesitett, lezart, archivalt iktatokonyv)
10) Irattari tételbe sorolas automatikusan, manualisan torténik-e, hogyan lehet modositani
11.) Irattovabbitas, iratatadas/atvétel dokumentalasa

12.) Jelentés készités, statisztika szintjei

13.) Nyomtatds, masolat készités megoldasa

14.)Kiadmanyozas, elektronikus aldiras haszndlatanak lehetéségei

15.) Milyen médszerrel torténik az elektronikus ligyirat szerkesztése, kezelése
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| 1. feladat

Hatdrozza meg az ligyvitel fogalmat!

2. feladat

Hatarozza meg az elektronikus tigyvitelfogalmat!
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3. feladat

Mit neveziink ugyiratnak? A példankban ismertetett EWO program, hogyan végzi az
tgyiratok nyilvantartasat?
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| 4. feladat

Rajzolja fel az iratkezelés folyamatabrajat!
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5. feladat

Ismertesse az elektronikus lgyviteli rendszerek legfontosabb adatbiztonsagi megoldasat.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az ugyvitel magaba foglalja mindazon formai és technikai feltételeket, szolgaltatasok
teljesitését, amelyek az érdemi Gigyintézéshez és munkavégzéshez sziikségesek:

- tartalmi része az ligyintézés,
- formai része az iratkezelés, illetve ligyiratkezelés,

2. feladat

Az elektronikus ligyvitel - tdmoritve a 1ényegét - a halézatba kapcsolt szamitogépeken folyd
Ggyvitelt jelenti. Az elektronikus Ugyvitel szervezett rendet jelent az lgyintézésben, egy
visszacsatolt ellen6rzéssel szabalyozott informaciés rendszer segitségével. Informacios
folyamatok Osszessége, az ligyek ellatdsa soran felmeril6 tartalmi (érdemi), formai (alaki),
kezelési, szébeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata.

3. feladat

A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozé (gyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
irategységként, lgyiratként kell kezelni. Az egységben torténé kezelés az elézmény -
elSirat- az éppen lgyintézés alatt 1évé irat és a folytatds - utdirat - kozos nyilvantartasat és
egyiittkezelését jelenti. Az ligyiratot a szakmai zsargonban és a koznyelvben aktanak is
nevezik.

4, feladat

Ugyvitel
IRATKEZELES B N E M

| Kuldemények érkezése

I TS

Beadvanyok érkeztetése
s
Nyilvantartasba vetel

R _—_'I Ugyiﬁlezéﬁ

Irattarba helyezés
Irattarozas

papiralapu elektronikus vegyes

14. abra
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5. feladat

Az allomany hitelességének érdekében haszndljak az ugyviteli programok a hozzadférés
szabdlyozdsadt. A hozzaférés szabalyozasa az ugyviteli programokban kiilénb6zé szintekre
osztva torténik. Az egyes szinteknek hozzaférési jogosultsiaga lehet; megtekintésre,
részleges megtekintésre, olvasasra, modositasra. A szinteket iratcsoportokhoz is kothetjiik,
példaul mas a hozzaférési jogosultsag szintje a személyzeti iratoknal, a fénoki levelezésnél,
a panaszoknal. A legbiztosabb hozzaférés szabdalyozas az ligyviteli munkatarsak személyére
meghatarozott variaciés hozzaférés. A megszerkesztett és programba épitett hozzaférési
szabalyozas ellen6rzésére is képes a szamitdogép, a naplozas segitségével. Az adatbiztonsag
problémaja az Internet hasznalé halézatok esetében a legbonyolultabb.
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