eARETA

Poszeidon Modul

Ugyiratok

Budapest, 2020. november 4. oldal1 /22 eKRETA Informatikai Zrt.



Tartalom
POSZEIDON MODUL UGYIRATOK ...cuveveeeieriieineeseeseissessessessssssessessessssssessessesssessessessssssessessessssssessessesssessessessens 1
LU 1. o 3
UGYITQEOK NEZETEK ...ttt ettt et s b et et et et et et s s s s s as et asesesasess s s ssasasasasasasa 3
FUNKCIOGOMBOK. ...ceuveiiurieiree ittt stee st sr e st e st e st e st e st seb e s bt esab e e s bt e seb e e s bt e s ar e e s bt e sar e e sab e e sabeesaneesaneesmneesaneesaneens 4
UGYITQt vttt ettt ettt ettt et et et st s et et et et ettt sttt et e s e s et et ar bt ar et et et e e s anaes 5
Loy 4.4 ] (=1 o] SRR 6
KODCSOIAEOK ...ttt ettt ettt ettt ettt e st e ettt et e ettt e saseeateenaneeaneen 7
KUICSSZAVAK . ....ooeeeieeeieeeieeette ettt ettt s bttt e sttt et e st e et a st e e at e et e e staessa e staenstaensseenstesnaseessean 7
FOUIEGYZESEK ...ttt ettt ettt ettt et at ettt ettt e s e et aneenane s 7
Y [ [ o) SO PR PPPPP 7
CSALOIE UGYITATOK ...ttt et ettt ettt ettt et e et et e ettt e bt e et e eseeeauneenaeeeas 7
UJ CSALOIAS BLIOROZAS...........ceeeeeeeeeeeee ettt ettt s s st et et st st s s s s esasernanananaeana 8
1YL= 1] =2 =2 SRR UPT 8
EIEKErONIKUS GIIOMGNYOK ...ttt ettt e et e e ettt e e e ettt e e ettt e e s abaaaeatseaessssaeeassssaeatseaenans 8
R4 0T 1T ¥.Jo K IRUO TR 9
FUNKCIOK ettt s e e e bt e s et e e e bt e e ses e e s ab e e s o b e e e ab e e sa b e e s ab e e st e e s bt e sareesabeesareeenneenane 10
EIBQUOI IV NYOMEGEAS ...ttt ettt et ettt ettt e at e ettt e saa e et e e saseenaneensneenane 10
g L= [ U 10
UGYITQt UJFANYIEAS......vveveveveeeeeeeeeeeeeeeeeteteeeee et ev et et et e e e e s s s s et et et et e et s s s ssssasasesesasesesessssssssasansasasanas 12
UJ RGEGEITG ...ttt ettt ettt et et n st et et et s s s e esernanann s 12
SKONEIOBDA ROIYEZES ...ttt ettt ettt ettt ettt et e ettt et e et eenaeeeas 13
R (oo o o] {1 =1 1] DO 14
0K (o o KIS UTPR 14
Gl =Ry =1g =] L= R 15
UGYiIrQt KISZEIIBSE..........cocveveeeeeeeeeeeeeeeeeteieieeeeesevevevetetese e e s sss s esas et et e e s s ssssssasasasasesesessasssssasssasasanas 16
UQYITQt SZEOINOZASA ...ttt etsete st s et s et s s e st st st st st et st st s et st et st st s te st sasetsssassrens 16
KBICSONZOS ...ttt sttt sttt s e s e sttt et e et e e bt e ettt e bt e et e e bt e et eenee s 17
ViSSZASZOIGAITATAS ...ttt et e ettt e et e e et e e e et e e e e asa e e e asasaesatsaaeasssaesassasaasssesanassns 18
TKEQEAS SZEIEIBSSE ...ttt ettt ettt ettt et e bt et e ettt e sste et e e sateenaneenneenane 18
AP CSOLODASOK ...ttt eieeeatte ettt ettt e sit et sht e it e e s bb e e bt e e s ab e e s ab e e sa b e e e be e e sab e e emb e e sa b e e e mbeesa b e e sabeesabeeeabeesareesaneesaraeenneenane 18
BESZEIEIt UIGYITQTOK ....ceccuevieeeeieeeetee et e et e et e ettt e e et e e ettt e e st e e s st e e e sttt e s ssseaesasseaasaasseaesastenssassenannns 18
MALEIIANIS PEIAGNYOK ........coceeeeeeeeeeeeeee ettt e et e e ettt e e e aa e e et e e e attaa e e s asasaeatsesenssssaeesasaaaenns 19
EIEKEroNiKUS GIIOMGANYOK ...cc.eeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e ettt a e st e e s et a e e s steaesanstaasansseaesasseaeas 19
EQEOK e ettt ettt ettt e ettt et e e e et e e ettt e e bt e e e ettt e e et ee e e s btaeeetaeeean 19
Ao ] ) o USSR 19
e LA (e 4o KPR UPP 20
Lol (g o [o] Y= A T=d | ==X SN 21
oLy e 1o ] =] 1= SRS PRUPRSN 22
Lol (g o [o =1 074 uaT=1 4} V=] SRS 22

Budapest, 2020. november 4. oldal 2 / 22 eKRETA Informatikai Zrt.



eARETA

Ugyiratok

Az ,,Ugyiratok” meniiponton az 6sszes, altalunk hozzaférhetd ligyirat megtekinthetd. Ugyiratnak
nevezzik az iratpéldanyok egyiittesét. Ezzel a program lehet6vé teszi, hogy az ugyanazon liggyel
kapcsolatos iratokat Ggyiraton belil kezeljik. Az elérhetd funkcionalitdsok az adott felhasznald
szerepkorének és jogosultsaganak fliggvényében, illetve a sablonnézet szerint alakulnak.

Az ,,Ugyiratok” meniipontra |épve el8sz6r az adatlistds feliilet jelenik meg.

ﬁ Fejlesztt - m Teszteldi szervezet - l Technikai Alkalmazott -

| Ugyiratok listaja
Faugyél . Aiapértelmezet igyirat vsziirés [2020, 2020]
Iktatbszam Targy Ugyintézs Birtoklé szervezet Faiigyfél cim E-mail sim Sziletési datum

SOAP202000001-1/2020 Poszeidon Altalénos Interfész Unit Test Irat s0aP 2

SOAP202000002-1/2020 Al Unit test fszamos iiiatés irata. 2020.01.08. 13:13:58 S0AR
SOAP202000003-1/2020 Paszsidon Altslancs Interfész Unit Test Irat S0AP

SOAP202000004-1/2020 Paszeidon Altalénos Interfész Unit Test Irat soAP

SOAF202000006-1/2020 BME befeglalo Ugyirat irata792 Humanergforras biziositas
SOAP202000008-1/2020 BIE betoglalt Ugyirst rsts7S2 HumanarStomis biztosités
SOAP202000008-1/2020 Poszaidon Altslénos Interfész Unit Test irat S0AP
SOAF202000008-1/2020 Poszeidon Altalanos Interfész Unit Test lrat SOAP
SOAP202000010-1/2020 Poszeidon Altslancs Interfész Unit Test lrat SCAP

SOAP202000011-1/2020 Al Unit test fsz8mos iktatés irsta. 2020.01.08. 13:15:20 soAP

SOAP202000012-1/2020 Paszeidon Altalénos Interfész Unit Test rat S0AR

SOAP202000013-1/2020 Peszeidon Altalénos Interfész Unit Test Irst s0aP

TSZ1201700001-1/2020 | Teszteldi szervezet 1 v

M # OCldal 1 176 W M 50 [\ | Atalalstox széma: 8792 DezEY

Ugyiratok feliilet

Ugyiratok nézetek

- Osszes aktiv Ugyirat: az altalunk hozzaférhets (igyiratokat érjiik el, amelyek nincsenek
sztorndzva, nincs lezdrva vagy Ujranyitottak.

- KRETA: Megegyezik az dsszes aktiv tgyirat sz(réseivel.

- Birtokolt Ugyiratok: az altalunk hozzaférhets, aktualis szervezeti egység altal birtokolt
Ugyiratokat érjiik el, amelyek nincsenek sztorndzva, nincs lezdrva vagy Ujranyitottak, nem
allnak postdazas alatt, tovabba az ligyirat nem gépi iktatokonyvbe lett iktatva.

- Postazhato ugyiratok: az altalunk hozzaférhets, aktuadlis szervezeti egység daltal birtokolt
Ugyiratokat érjlik el, amelyek nincsenek sztornézva, nincs irattarban.

- Postazas alatti ligyiratok: azokat az lgyiratokat taladljuk ebben a nézetben, amelyek postazas
alatt allnak.

- Hataridds ligyiratok: a felhasznalé szamara hozzaférhet6 hatdrid6s lgyiratokat gydijti le a
program, amelyek nincsenek sztorndzva, tovabba

- Irattarba adhato ligyiratok: az altalunk hozzaférhetd, szervezeti egységiink altal birtokolt,
lezart allapotu ligyiratokat érjiik el, amely rendelkezik irattari tételszammal, nem all postazas
alatt, nincs sztorndzva.

- Irattarban lévé ligyiratok: az dltalunk hozzaférhetd irattarba helyezett tigyiratok listdja

- Sztorndzott ligyiratok: az altalunk hozzaférhetd sztorndzott ligyiratok listaja
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- Hozzaférhet6 ugyiratok: minden Ugyiratot elérliink ebben a nézetben, amelyhez hozzaférési

jogunk van.

- Ugyintézéses ligyiratok: az altalunk hozzaférhetd ligyintézéses Ugyiratokat talaljuk ebben a
nézetben, amelyek nem lettek sztorndzva.

- Ugyintézéses sztornézott ligyiratok: az altalunk hozzaférhetS Ugyintézéses Ugyiratokat
taldljuk ebben a nézetben, amelyek sztorndzva lettek

Funkciégombok

Amennyiben az Ugyiratot csak megtekinteni van lehet&séglink, akkor a megfelel§ lgyirat kivalasztdsa
utan kattintsunk a ,Megtekint” gombra. Ekkor megjelenik a szerkeszté feliilet, de az adatok
modositasara nincs lehet6ségiink.

Abban az esetben, ha egy lgyiratot sztorndzni szeretnénk, akkor a megfelel8 ligyirat kivalasztasa utan
kattintsunk a ,,Sztornéz” gombra. Ekkor a rendszer egy megerdsit6 kérdést tesz fel.

Kotelez6en meg kell adni a sztornézas indokat!

Srtormmbzas x

FIGYELEM: A sztornozott adatokat a rendszer arokre elkiiloniti az éles adatoktc

visszavonasukra nincs mod! Biztosan sztornézza ezt az ugyiratot?

Sztornozas indoka

Sztornézas indoka ablak
A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetlink a mdveletbdl. A ,,Rendben” gombra kattintva a rendszer
sztorndzza az iratot, amelynek sikerességérél informacids ablakban tajékoztat minket.

Ha az lgyirat, illetve ha az Ugyirat iratdnak valamelyik példdnya postdzds alatt van, akkor nem
lehetséges a rendszerben sztorndzni az adott Ugyiratot, ha mégis kijel6link egy ilyen tételt
sztornézasra a rendszer figyelmeztetd lizenet kiild.

Postazas alatt allo tétel nem sztorndzhatad!

Ok

Figyelmezteto iizenet
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A szerkeszt6 fellilet megjelenitéséhez jeldlje ki a kivant iratot, majd kattintson a ,Szerkeszt” gombra.

Ugyirat
Az, Ugyirat” fillén tekinthetjiik meg az tigyirat alap-, és kezelési adatait.

Az ,lktatészam” mez6ben az lgyirat iktatdsi szamat lathatjuk.
A, Vonalkdéd” mez6ben az ligyiraton taldlhaté vonalkddot lathatjuk.

A ,Tdrgy” mez6 az iktataskor megadott értékkel toltédik. A mez6 mérete jobb alsé sarkanal fogva
maddosithato, igy hosszabb targy esetében is jol lathatéva valik a mezd tartalma

Az, Ugytipus" mez6ben az iktataskor megadott értéket lathatjuk, amely az ligy jellegét mutatja.
Az ,Irattdri tételszam” mez6ben tekinthetjilk meg az ligyiratnak megadott tételszamot.
Az, Ugyirat tipusa” mez6t a rendszer automatikusan tolti attdl fliggen, hogy iktataskor az irat melyik

példanyat szereltiik Ggyiratba, vagyis a , Tipus” részen melyik kapcsoldt valasztottuk. Amennyiben az

2

Hlktatds” feliileten a ,Vegyes” tipust valasztottuk, akkor pedig attdl fiiggéen toltédik a mezb, hogy az
,Ugyirat jellege/beszerelt példdny” mezénél melyik kapcsolét valasztottuk.

A, Befoglald iigyirat” mez6ben lathatjuk, ha az ligyiratot beszerelték egy kés6bb keletkezett tigyiratba.
A ,Stdtusz” mez6ben lathatjuk az Ugyirat aktualis allapotat.

A ,Nyito szervezet” mezGben lathatjuk azt a szervezetet, aki iktatta az Ggyiratot.

A ,Birtoklo szervezet” mez6ben lathatjuk azt a szervezetet, aki az lgyirat aktudlis birtokldja.

A ,Birtokloé személy” mezGben jel6lhetjlik, hogy a birtokld szervezeten belil ki birtokolja személyesen
az Ugyiratot.

A, Hatdrid6” mez6ben az Ugyirat ligyintézési hataridejét tekinthetjiik meg.

A ,Megjegyzés” mezGben jelenik meg a hatarid6hoz tartozé megjegyzés.

A, Figyelmeztetd hatdridé" mez6t a program automatikusan tolti.

Az ,Ugyirat elintézési id6pontja” mezében adhaté meg, hogy az tigy mikor keriilt elintézésre.

A, Jogerére emelkedés” mez6ben van lehetdségilink megadni az ligy jogerére emelkedésének datumat.

»Felhaszndldsi korldtozdsok” nevli mez6ben rogzithet6k azok a leirdsok, amelyek az iratanyag
reprodukciéjat érint6 korlatozasokhoz kapcsolédnak.

A, Lezdrds ideje” mezGben lathatjuk az ligyirat lezarasanak datumat.
A, Lezdro személy” mezGben lathatja a lezarast végz6 felhaszndld nevét.

Az ,Aktudlis djranyitds” mezében jelenik meg az ligyirat Ujranyitasanak az ideje.
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Amennyiben az (gyirat irattarba adasa vagy hatarid6be helyezése megtortént, akkor az ,Aktudlis

ujranyitds” mez6 alatt tovabbi mez6k jelennek meg. Ezek az informacidk az irattarba helyezett ligyirat

megtekint6 fellletén lathatdak:
Az, Irattdri hely” mez6 tajékoztat arrdl, hogy az Ggyirat mely irattari helyre kerlt elhelyezésre.

Az Elhelyezd személy” mez6t a program automatikusan télti annak a felhasznalénak a nevével, aki az
Ugyiratot irattarba helyezte.

Az ,Elhelyezés ideje” mez6 pedig informal az irattarba helyezés datumarél.
A ,Hatdrid6” ddtum mez6ben lathatd, hogy az ligyirat hatarid6be lett helyezve.

A ,Létrehozds” és a ,Létrehozo személy” mezGben az (lgyirat |étrehozasanak ideje és a létrehozd

alkalmazott neve jelenik meg.

| TSZ12017a00233-1/2019 szamu ligyirat adatai

Ugyirat alapadatai Ugyirat kezelési adatok

waszam | TSZI20TA03-12019
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Ugyiratok szerkesztd feliilet — Ugyirat ful

Hozzaférok
A, Hozzdférék” fulon azokat az alkalmazottakat illetve szervezeti egységeket lathatjuk, akik

megtekinthetik az adott ligyirat adatait, és a hozza kapcsolddo iratokat és azok materidlis példanyait
és elektronikus allomanyait.

e

Ha szeretnénk még tovdbbi hozzaféréket megadni az Ugyirathoz, akkor azt tobb mddon tudjuk
megtenni. A ,,Hozzdférd személyek” részben, a ,,Hozzad” gombra kattintva alkalmazottakat adhatunk
még a listahoz. A valasztdlistaban csak a sajat szervezeti egységen szerepkorrel rendelkez6k jelennek
meg.

A ,Hozzdférd szervezetek” részben a ,,Hozzad” gombra kattintva bels6 szervezeteket adhatunk még a
listahoz.

Abban az esetben, ha rossz szervezetet adtunk meg hozzaférének, akkor jeloljik ki a listabdl, majd

I"

nyomjuk meg a ,,Sort torél” gombot.
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A ,Kapcsolatok” fulon van lehet&séglink megtekinteni az lgyirathoz kapcsolddd személyeket és
szervezeteket.

A ,Kapcsolodd személyek” és a ,Kapcsolodo szervezetek” részen alkalmazottakat és partner
személyeket adhatunk meg.

A ,Hozzaad” gombra kattintva megjelennek meg a beviteli mezdk.

Kulcsszavak
A, Kulcsszavak” fulon jelennek meg az érkeztetés vagy iktatas soran megadott kulcsszavak, illetve
lehet6séglink van az ligyirathoz tovabbi kulcsszavak megadni.

A ,,Hozzaad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

Amennyiben torolni szeretnénk a kordbban megadott kulcsszot, akkor az adott kulcsszé sordnak végén

taldlhato n ikonra kattintva tehetjiik meg.

Feljegyzések
A ,Feljegyzések” fiilon jelennek meg az érkeztetés vagy iktatds sordn megadott feljegyzés, illetve
lehet&séglink van az ligyirathoz tovabbi feljegyzéseket megadni.

A ,Hozzdad” gombra kattintva megjelennek a beviteli mezdk.

A kordbban megadott feljegyzések torlésére nincs lehetGség, csak a modositasara. De ezt is csak az a
felhasznald tudja megtenni aki a feljegyzés rogzitette az tigyirathoz.

Mutaték
A ,Mutatdk” filon jelennek meg az iktatds soran megadott mutatdk, illetve lehetéségiink van az
Ugyirathoz tovabbi mutatét megadni.

A ,Hozzdad” gombra kattintva, a megjelend listdbodl kivalaszthatjuk a megfelel6 mutatot.

Csatolt tigyiratok

A ,Csatolt ligyiratok” lapfllon tekinthet6k meg az adott ligyirathoz kapcsolt ligyiratok. A csatolds laza,
logikai kapcsolatot jelent két Uigyirat kozott, amellyel jelezni tudjuk, hogy az lgyirat kapcsolatban all
egy masik Ggyirattal.

Az adatlistdban azok az lgyiratok jelennek meg, amelyek iktatas soran az ,Iratkapcsolatok” lapfilon
,Ugyirat csatolds” tipussal lettek rogzitve, tovabbd amelyeket a ,Csatolt iigyiratok” lapfilon az
Ugyirathoz kapcsoltunk.
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ERKEZTETES

| 102/TSZ2017/1/12019 szamu Ugyirat adatai

KULDEMENYEK

Kapcsolatok a k Melékietek

IKTATAS

: Csatolt Gigyiratok A
IRATOK

Iktatdszam

193842018/5ZK . B
1j csatokis letrehozasa

UGYRATOK

[ )]

PELDANYO
TVETEL

FELADATOK

UGYNTEZES

PARTNEREK

MAPPAK

ADMMNISZTRACIO

<< ' Sztorndz B Lezar ‘E Uj hataridd eszerel & Kapcsolddésok =
Ugyiratok — Csatolt tigyiratok

Uj csatolas létrehozasa

Az ,Uj csatolds létrehozasa” gombra kattintva megjelenik egy Uj beviteli sor a feliileten. A mez6hoz
tartozé adatlistabdl lehet kivalasztani azt az ligyiratot, amelyet a szerkesztés alatt alléhoz szeretnénk
csatolni. Az adatlistaban csak a felhasznald altal hozzaférhet6 ligyiratok jelennek meg.

Mellékletek
A ,Mellékletek” fulon az lgyirathoz kordbban megadott mellékleteket tekinthetjlik, illetve adhatjuk
meg.

A ,Hozzdad” gombbal tovabbi melléklet adhaté meg.

Elektronikus allomanyok

Az ,Elektronikus allomanyok” lapfiilon lathatd az Ggyirat indité iratdnak, tovabba 6sszes alszamanak
elektronikus allomanya. Itt nemcsak a létrehozaskor rogzitett elektronikus példanyok érhetéek el,
hanem az utélag feltoltottek is.
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| TSZ2017a(2020)00006-1/2020 szam iigyirat elektronikus allomanyai

Guszes

KOLDEMENYEK

IKTATAS.

Irat targya Iktatészam Eredeti fajinév Formatum Verzigszam Sorszam Létrehozo Létrehozva

IRATOHK

| teszt | TSZ2017a{2020)00006-1/2020 teszt_2.pdf spplicstion/octet stream 3 1 Technikai Alkelmazott 2020.01.24. 08:12:54.

W 4 Cidalt /1 W M 50[.] Atalalstok széma: 1 Obce

Megterint | Lefités | Betekiniés

UGYINTEZES
PARTNEREK
SABLONCK
MAPPAK

ADMINISZT

Ugyirat elektronikus allomanyai

Az adatlistabdl kivalasztva a példanyt, majd az ,Elektronikus dllomdny verzidja” gombra kattintva
megjelennek a kivalasztott allomanyhoz tartozé verzidk.

Poszeidon IDR * 8 : 3 ﬂ Adatgazda ~ m Minta Szervezeti Egysége ~ I Technikai Alkalmazott ~

Erkeztetés

Kiildemények

Iktatas

Elektronikus allomanyok

Iratok

Irat targya Iktatszam Eredeti fajinév Formatum Verzioszam Sorszam Létrehozo Létrehozva

Aot Elekronikus dllomény verzigja < C >

Feladatok false elektronikus allomany verzidi

= .
=] Ugyiratok
-

Péidanyok

Létrehozas ideje Létrehozs személy Fajinév Verziészam Véglegesitve Statusz

SR

% Mentés @ Nyomtai W Sztomoz a Lezar @ Uj hataridd g Skontroba helyez E Postiz x Mégse & Kapesolodasok «
Elektronikus &llomény verzidi

A ,Megtekint” gombbal lehet megnyitni a kivalasztott verzid adatait megjelenité fellletet.
A ,Megnyit” gomb segitségével pedig az elektronikus példany kivalasztott verzidjat lehet megnyitni.

Sztornézas
A ,Sztorndzds” lapfilon lathatdk az Ugyirat logikai torlésére vonatkozd adatok: a sztorndzas ideje,
sztornézo személy és a sztorndzas indoka.
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Sztornézas adatai

ideje | 2018.10.28. 13:33

Stiomézé szemaly | Techniksi Allalmazott

Szlomézas

o Viszs & rsvcsoisuisox -
Sztorndzés lapfill

Funkcidk
Az Ugyirat funkcioit attol fugg6en érjik el, hogy az adott lgyiratnak milyen az aktudlis statusza.

El6adéi iv nyomtatas

4

Abban az esetben, ha az ligyiratrél el6adoi ivet szeretnénk nyomtatni, akkor kattintsunk a ,,Nyomtat
gombra.

Ekkor egy Uj bongész&ablak nyilik, ahol lehetdséglink van kivalasztani, hogy melyik nyomtatasi sablont
szeretnénk hasznalni.

A, Nyomtatvdnyok” mez6be irjuk be a nyomtatasi sablon nevét, vagy a valasztélista segitségével
keressuk ki a haszndlni kivant sablont.

Miutan kivalasztottuk a megfelel6t, kattintsunk a ,,Nyomtat” gombra.

Ekkor a rendszer kigeneralja a nyomtatasi sablont PDF formatumba.

Ugyirat lezaras

Amikor egy lgyirat munkafolyamata elérkezik a végallapotba, lezarhatjuk azt, és ettél a pillanattdl
kezdve mar kerilhet bele Uj irat. Az ligyirat lezardsahoz kattintsunk a ,,Lezar” gombra.

Ekkor a rendszer kéri a lezards megerGsitését, egyuttal tajékoztat a tovabbi teendékrél. A ,Rendben”
gombbal az Ugyirat lezardsat tudjuk véglegesiteni. A ,,Mégse” gombra kattintva pedig a lezarast nem
végzi el a program, egyuttal kiléplink a lezaras megerdsitését kérd ablakbdl.
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ﬁ Lezaras megerdsitése

|

Amennyiben irattarba kivanja adni az Ugyiratot, gy végezze el a kévetkezé
lépéseket:

1. Az L"Jg}-'iratc:}«; meniponton az "lrattarba adhato" nézet alatt keresse ki az
irattarozandé Ugyiratot, és kattintson az Irattaraz gombra

2. Toltse ki az "Irattari hely" kdtelezé mezét, majd nyomja meg a képernyd aljan
talalhato "Irattarba ad" funkciégombot.

Rendben Mégse

Megerdsiti kerdeés
A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetlink a mdveletbdl. A ,,Rendben” gombra kattintva a rendszer
lezarja az lgyiratot, és a sikeres miveletrél informacids ablakban tajékoztat minket.
A lezarast kovetGen az ligyirat statusza ,Lezdrva” lesz.

Abban az esetben, ha az lgyiratnak nincs irattari tételszdma, a rendszer nem engedi lezarni az
Ugyiratot. A hidnyossagrol figyelmeztet6 Gizenet kild a rendszer.

A Hiba

|

lktatasi szam: Sz3/2-1//2016 :
Az irattari tetelszam legyen kitdltve

Figyelmezteto tizenet

Postazas alatt all6 tgyiratot sem enged a rendszer lezarni. Amennyiben mégis rakattintunk a ,,Lezar”
gombra, a rendszer figyelmeztetd lizenet kiild.

K Hiba

lktatasi szam: Sz3/3-1//2016 :
Az Ugyirat nem lehet elpostazva

Figyelmezteto iizenet

Lezaraskor a program ellendrzést végez, hogy az ligyirat gépi iktatokonyvbe lett-e iktatva (vastag kliens
Iktatékonyvek meniipont Csak gépi iktatas jel6lS). Abban az esetben, ha igen, akkor figyelmeztetd
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Uzenetben hivja fel a figyelmet, hogy amennyiben a szakrendszerben is van lehetGség lezarni az

Ugyiratot, akkor ezt ott is tegyllk meg, mert ellenkez6 esetben a lezards fennakadasokat
eredményezhet a rendszerben." Az "Ugyirat lezarasa" gombra kattintva toérténik meg a lezaras, a
"Mégsem" gombra kattintva lezaras nélkil hagyhatjuk el az ablakot.

Ugyirat tjranyitas

Abban az esetben, ha lezaras utdn szeretnénk mégis Ujranyitni az tgyiratot, akkor azt az ,,Ujranyit”
gombra kattintva tudjuk megtenni.

A gombra kattintva, a felugré ablakban meg kell adnunk az Gjranyitdssal kapcsolatos adatokat.

Az ,,Ujranyitds indoka” mez8ben kételez6en meg kell adnunk az Ggyirat Gjranyitadsanak indokat. Ezt
legordilé listabdl, de akar szabadszoveges mezében is megadhatjuk.

Ugyirat Gjranyitasa : [TT alap0007?

Ujranyitds indoka
Ujranyitas indoka
Hataridd djraszamolisa Hem

Hataridd djraszamolas indoka

Ujranyit Mégsem

Ugyirat tjranyitasa

A ,Mégsem” gombra kattintva kiléphet a miiveletbsl. Az ,Ujranyit” gombra kattintva a rendszer
Ujranyitja az tgyiratot, amelyrél informacios ablakban tajékoztat.

Uj hataridé

Az ,,Uj hatarid6” gombra kattintva lehetséges az ligyirathoz Uj hatarid6t megadni. A gombra kattintva

Pl

egy Uj szerkeszt6 feliilet nyilik meg. A ,Hatdrid6” kédtétel mez6 segitségével hatarozhatjuk meg, hogy
relativ vagy abszolit médon adjuk meg az Uj hataridét. A ,,Megjegyzés” mez6ben kotelez6en meg kell
adnunk a hatdrid6 moddositdas indokat. A ,Figyelmezteté hatdridé” mez6ben bedllithatjuk a

figyelmeztet6 hatdridé6t.
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'& Erkezletés .

s | Uj hataridé a(z) MSZE/15-1//2016 szamu tgyirathoz
(1] imatas R

Jratok Uj ha:ar\fjé beéllitésai

E Ugyiratok o et ’ v Map

% e Figyelmezietd hataridd

e

[Z Feladatok
!E! Munkafolyamatek

@ Partnerek

Sablonok

B v

B e 3 e
Uj hatarido megadasa

A ,,Mégsem” gombra kattintva kiléphetiink a miveletbél. A ,,Mentés” gombra kattintva a megadott
érték szerint modosul az lgyirat hatdrideje, illetve a rendszer informaciés ablakban tajékoztat minket
a sikeres mentésrél.

A rendszer ekkor visszanavigal minket az lgyirat szerkeszt6 fellletre, ahol a , Hatdrid6” mez6ben
megjelenik az Uj hataridg, illetve a ,,Megjegyzés” mezSben lathatjuk a hatarid6 médositasanak okat.

Skontréba helyezés

Lehet6ségiink van az Ugyirat hataridejét skontrd allapotba helyezni, abban az esetben, ha rajtunk
kivilallé okok miatt nem tudunk dolgozni egy liggyel. Ha skontd allapotba keriil egy lgyirat, akkor a
korabban megadott hataridé kitolddik annyi nappal, ameddig az ligy skontré allapotban volt. A
»Skontré” gombra kattintva megjelenik egy ablak, ahol a ,Skontréba helyezés indoka” kddtételes
mez8ben kotelez6en meg kell adunk a skontréban helyezés okat.

Ugyirat skontrdba helyezése

Skontroba helyezés indoka v |'

Skontrdz Mégse

Skontréba helyezés indoka

A ,,Mégse” gombra kattintva kiléphetlink a m(iveletbdl. Az indok megadasa utdn, a ,,Skontréz” gombra
kattintva, az lgyirat skontré allapotba keril és a sikeres mentés a rendszer informacios ablakban
tdjékoztat.

Abban az esetben, ha nem toltjiik a ,Skontréban helyezés indoka” mez6t és rakattintunk a ,,Skontréz"
gombra, a rendszer figyelmeztet minket a hidnyossagra.
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Ugyirat skontroba helyezése

Skontrdba helyezés indoka ] |I.

Skontriz Mégse

Figyelmeztetés

A sikeres mentést kdvet6en az Ugyirat statusza ,Skontrdzva” lesz, a ,,Megjegyzés” mez6ben is lathato
a skontrdézas oka, és megjelenik a ,Skontréba helyezés dta eltelt id6” mez6, ahol lathatjuk, hogy midta
van skontré dllapotban az lgyirat hatarideje.

Skontrébol kivétel

Miutdn az lgyirat skontrd allapotba kerlilt, a szerkeszt6 feliileten megjelenik a ,,Skontrébdl kivesz”
funkcidgomb, amely segitségével kivehetjik az tgyirat hatdridejét a skontré allapotbdl. A gombra
kattintva, megerdsité kérdést kild a rendszer.

# Skontrobol kivétel megerdsitése =

Rendben Megse

Megerdsité kérdeés

A ,Mégse” gombra kattintva kiléphetiink a m(iveletbdl. A ,,Rendben” gombra kattintva a rendszer
elvégzi a miveletet, amelyrél informacios ablakban tajékoztat.

Postazas

”

A ,Postaz” gombra kattintva van lehet6ségilink az Ugyiratot intézményen belll tovabbpostazni. A
gombra kattintva megnyilik egy 0] szerkesztd felilet, ahol lehetGségiink van megadni a postazassal

kapcsolatos adatokat.

A ,Cimzett szervezet” és a ,Cimzett személy” mez6ben csak belsé szervezetek és alkalmazottak
jelennek meg és az lgyirat postdzdsdhoz elég csak az egyik mez6t tolteni. A mez6ben megadott
szervezeti egység bekerll az ligyirat hozzaférgi kozé.

A, Feltételezett atvételi mod” mez6 ,, Postalappal igazolt” értékkel toltédik.

A, Kézbesités modja” mez6ben adhatjuk meg, hogy miként postazzuk az tigyiratot. Abban az esetben,
a ,,KEZBESITES_MODJA” mez6ben megadunk egy kézbesitési mddot, akkor a rendszer ezt a mez6t, a
paraméterben megadott kézbesitéssel tolti automatikusan.

A Mégsem” gombra kattintva kiléphetiink a funkcidbdl. A ,Mentés” gombra kattintva a rendszer
elpostazza a cimzettnek az ligyiratot, és a sikeres postazasrol informacids ablakban tajékoztat.
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A sikeres postazast kovetéen a rendszer atnavigal minket az ,,Atadds-dtvétel” / , Feladott tételek” /

»Ugyiratok” feliiletre, ahol lehet&ség van szerkeszteni, nyugtazni vagy téves cimzés esetén visszavenni
az lgyiratot.

Abban az esetben, ha elektronikus Ugyiratot postazunk (vagyis az irat elektronikus példanya van
beszerelve az Ugyiratba), akkor a kotelez6 mezdk kitoltése és a ,Mentés” gombra kattintds utan a
rendszer automatikusan elvégzi a birtokld valtast, ugyanis ebben az esetben nem kell a cimzett

szervezetnek atvennie az elektronikus tgyiratot.

= Poszeidon DR~ 58 : - ‘ Minta szervezeti egyséq + I Technikai Alkaimazott ~

'@ Erkeztetés

B aldemények

| MSZE/45-1//2016 szamU ugyirat postazasa

Feladési adatok | Igazolasiadatok | Jegyzek/Nyomtatisi adalok

(1] matis
Cimzett szervezet
Iratok

Atadd szervezet v m

Cimzett személy Fettételezett atvétel mod Postalappal igazolt

E Ugyiratok
B podanox

e
F] dteoissitcie

Postai cim Kézbesités modja Postai sima
Ragszim

Feladés ideje 2016.10.12. 16:14
[ Feladstok

!Eé Munkafolyamatok

Feladd szervezet Minta szervezeti egység

Felad® személy Technikai Alkalmazott

DEE B

@ Parinersk

‘Sablonok
@ o

B e I wicnem

Ugyirat postazasa feliilet
Ugyirat beszerelés

A ,,Beszerel” gombra kattintva lehetdségiink van két ligyiratot dsszeszerelni, azaz az adott Ugyiratot
egy masik |étezd lgyiratba elhelyezni. A gombra kattintva egy Uj szerkeszté felilet nyilik meg.

A, Befoglalo iigyirat” mez6ben valaszthatjuk ki, hogy mely Ugyiratba szeretnénk beszerelni az adott
ugyiratot.

Al

A ,,Mégsem” gombra kattintva kiléphetlink a miveletbél. A ,,Mentés
elvégzi a mlveletet, amelyrdl informacids ablakban tajékoztat.

gombra kattintva a rendszer

A befoglalt ligyirat irattari tételszama a szerelést kdvet6en automatikusan médosul a befoglalé ligyirat
irattari tételszamaval. Tovabba a befoglalt Ggyiratot kiilon nem lehet kezelni, s6t szerkeszteni sem.

Az irattdrba adott, illetve hataridébe helyezett lgyiratok esetében a , Beszerel” gombra kattintaskor a
program jelzi ennek tényét, és biztonsagi kérdést tesz fel, amellyel kéri a mivelet megerGsitést.

A megerGsitést kovet6en beszereli az ligyiratot, egyuttal kiveszi az irattarbdl/hatarid6bdl. Ellenkezd
esetben nem torténik meg a beszerelés, az ligyirat irattdrban marad, a hatdridébe helyezést nem
szlinteti meg.
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Beszerelt ligyiratok esetében a szerkeszt6felllet funkcidgombsordban megjelenik a ,Kiszerel” gomb.

Ugyirat kiszerelése

Ennek segitségével meg tudjuk szlintetni a két lgyirat kozotti kapcsolatot.

Ugyirat sztorndzasa

Az Ugyirat sztorndzasahoz kattintsunk a ,,Sztorndz” gombra. A rendszer ekkor egy meger6sité kérdést
kild. A ,Sztorndzds indoka” legordils listabol el6re definidlt értékek segitségével, illetve
szabadszovegesen is meghatarozhatd. A legordiild listabdl valasztott elem bekeril a szoveges mezébe.

Sztomdzas

t
visszavonasukra nincs mod! Biztosan sztornézza ezt az ugyiratot?

Sztornozas indoka

Rendben Mégse

Megerdsites kérdeés

A ,,Mégsem” gombra kattintva kiléphetiink a m(iveletbdl. A ,,Rendben” gombra kattintva, a rendszer
elvégzi a miveletet, amelyrél informacios ablakban tajékoztat.

Abban az esetben, ha az ligyiratnak vannak alszdmos iratai, akkor a rendszer nem engedi sztornézni az
lgyiratot, csak azutan, hogy az Ugyirat alszamait sztornéztuk az , Iratok” feliileten. Errél figyelmeztetd
Uzenetet is kiild a rendszer.

Alszamos irattal nem sztorndzhato!

Ck

Figyelmezteto iizenet

Postazas alatt [évé Ggyiratot nem enged a rendszer sztorndzni. Errdl figyelmeztetd lGzenet is kiild a
rendszer.
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Postazas alatt allo tétel nem sztornézhatdl

Ck

Figyelmeztetd lizenet

Kolcsonzés

Az ,,Ugyiratok” meniiponton amennyiben kivalasztjuk az ,/rattdrban 1évé iigyiratok” sablonnézetet,
lehet6ség van az Ugyirat kolcsonzésének kezelésére. Erre akkor van sziikség, ha példaul az lgyirat
atmenetileg atkerll egy masik szervezeti egységhez, kdlcsénadjuk mas szervezetnek. Ekkor nagyon
fontos, hogy a kolcsonadas tényét is rogzitsiik, hiszen igy nyomon koévethet6 az tigyirat konkrét helye.

Ha kolcson szeretnénk adni az lgyiratot, akkor kattintsunk a ,,Kélcson6z” funkciégombra. Ekkor a
rendszer egy U] fllon jeleniti meg a szerkesztd felliletet, ahol elvégezhet6 a mivelet.

A ,Kblcsénzd személy” és a ,Kblcsénzé szervezet” mez6ben adhatjuk meg, hogy ki lesz a kdlcsonzé.
Amennyiben az egyik kotelez6 mezét toltjik, akkor a masik automatikusan atvalt nem koételezd
mezdre.

A ,Kblcsénzés kezdete” mez6t a rendszer automatikusan tolti az aktualis datummal.
A ,Kblcsénzés lejarta” mezGben adhatjuk meg a kolcsonzés hatdridejét.
A, Kiadd” mez6t a rendszer automatikusan tolti a kdlcsonzés tényét rogzit6 alkalmazott nevével.

A kolcsonzés tényének rogzitéséhez kattintsunk a ,,Kélcsonoz” funkciégombra.

E Poszeidon IDR - 58 - 49 ﬁm‘wav ‘ Minta Szervezeti Egysége - ! I RpT—

B exetes

BB Kildemények

| MINTA/674-1/2017 kélcsonzése

T iuatis Kolcsonzési adatok

Teohnikai Akaimazott

[= [
Ugyiratok — Kolcsonzés feliilet

A mentést kovetSen az ligyirat statusza ,Kélcsénézve” lesz.
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Miutdn a kolcsonzott lgyirat visszakerilt a szervezethez lehetdség van visszavételezni.

Visszaszolgaltatas

Az ,Ugyiratok” meniiponton az , Irattdrban 1évé iigyiratok” sablonnézetben vélasszuk ki a megfelels
Ugyiratot és kattintsunk a ,,Kolcson6z” gombra.

A ,Visszaszolgaltatas” funkciégombra kattintva a rendszer egy megergsité kérdést kild.

® Figyelem =

Megerdsité kérdeés

A ,Mégsem” gombra kattintva kiléphetlink a mlveletbdl. Az ,,0k” gombra kattintva a rendszer elvégzi
a muveletet. A sikeres miveletrél a rendszer informacids ablakban tajékoztat.

[ktatas szereléssel

A ,Birtokolt ligyiratok” nézet adatlistdja alatt elérhetd ,lktatas szereléssel” gomb segitségével van
lehet6ség az iktatds folyamatdt oly mddon inditani, hogy a kivalasztott lgyirat beszerelésre kertljon
az Ujonnan iktatni kivant Ggyiratba.

Jel6ljik ki azt az Ggyiratot az adatlistaban, amelynek beszerelését szeretnénk kezdeményezni. A
funkcidgombra kattintva Uj lapfilon jelenik meg az ,lktatds” menipont, amelyen a ,Szerelendé
tgyirat” mez6jének értékét a program automatikusan tolti a kordbban kivalasztott Ugyirat
iktatészamaval.

row

Az iktatas felllet kitoltését kbvetben kattintsunk a ,,Mentés” gombra. A program iktatja az ligyiratot,
egyuttal elvégzi az Ggyiratok 0sszeszerelését is.

Kapcsolodasok

Beszerelt ligyiratok

A ,Beszerelt ligyiratok” kapcsolddasra kattintva, egy Uj feliilet jelenik meg, ahol az adott lgyiratba
szerelt Gigyiratokat tekinthetjik meg. A befoglalt tigyiratok adatait nincs lehetdségiink szerkeszteni, de
megtekinteni igen. Ehhez jeloljik ki az egyik ligyiratot az adatlistabdl, majd kattintsunk a ,,Megtekint”
gombra.
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| TSZ12017a00021-1/2020 tigyirat befoglalt tigyiratai

Iktatbszam Vonalkéd Targy Ugyintézs Abszolit hataridd

TSZ12017500022-1/2020 tesat 2020.02.20. 01:30:44

K oisalt /1 W M 50[.| Ataldistorszéms: 1 DcEY

Szetveszt  Megtekint  Feladatot kild

Ugyiratok — Befoglalt tigyiratok feliilet
Materialis példanyok

A ,Materidlis példdnyok” kapcsolddasra kattintva, az Ugyiratba szerelt materidlis példanyokat
tekinthetjiik meg.

Elektronikus allomanyok

Az, Elektronikus dllomdnyok” kapcsolddasra kattintva, az tigyirat elektronikus dllomanyait tekinthetjik
meg.

Két nézet koziil valaszthatunk, amelyek befolyasoljak, hogy mely példanyok jelennek meg az
adatlistdban. Az ,Osszes” nézetben az lgyirat dsszes iratdnak elektronikus példényai sziirhet8k le
fliggetlendl attdl, hogy iktataskor vagy utdlag lettek az irathoz csatolva.

A ,Beszerelt” nev(i nézet abban kilénbo6zik az el6bbitél, hogy a nézet segitségével az lgyiratba szerelt
elektronikus példanyok listdjat kérhetjik le. Itt van lehet6ségiink a fijlt letolteni a ,Letéltés”
funkciégomb segitségével.

Iratok
Az ,Iratok” kapcsolddasra kattintva, az ligyirat iratait tekinthetjik meg.
Naplé

Az ,Napld” kapcsoldodo felileten tekinthetjik meg az ligyirat esemény torténetét.
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UTAZAS SZERVEZES

A Unzoc

Ugyiratok — Naplo feliilet

[rattarazas

Amint az Ugyirattal kapcsolatos tevékenységek befejez6dnek, az (gyiratot irattdrazhatjuk. Az
irattdrazas el6feltétele, hogy az ligyirat lezart legyen vagy hataridébe legyen helyezve.

Az ,Irattdrazds” kapcsolddasra kattintva, egy Uj szerkeszt6 felilet nyilik meg, ahol lehet6séglink van az
Ugyirat irattarazasara.

Az ,Irattdri hely” mez6ben valaszthatjuk ki az Ggyirat irattdrazasi helyét.

Az ,Elhelyezé személy” és az , Elhelyezés ideje” mezGket a rendszer automatikusan tolti az aktualis
datummal és az aktudlis felhasznaldval.

A, Hatdrid6” ddtummez6nél az irattarazni kivant ligyiratot van lehet&séglink hataridébe helyezni. Ezt
akkor célszerli megtenni, ha egy lgyben kiilsé intézkedésre van még szilkség, azaz a hatdridébe
helyezett lgyirattal van még tennivald.

Az ,lIrattdrba ad” gombra kattintva, a rendszer elvégzi a m(iveletet, amelyrdl informaciés ablakban
tdjékoztat.

Postazas alatt Iévé ligyiratot nem enged a rendszer irattdrazni. Errél figyelmeztetd lzenet is kiild a
rendszer.

Irattarazasi hibal Postazas alatt 1évo Ugyirat!

Ok

Figyelmezteto iizenet
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Amennyiben az (igyirat nincs lezarva, nem rendelkezik irattari tételszdammal, a program figyelmeztetd

Uzenetben hivja fel erre a figyelmet.
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Ok

Figyelmeztetd iizenet — Le nem zart ligyirat

A sikeres irattarazast kovetSen az Ugyirat statusza , /Irattdrazva” lesz.

Ha az irattdrban lévé lgyirattal feladatunk van, akkor ki kell venniink az irattarbdl ahhoz, hogy az
adatait szerkeszteni tudjuk. Ezt ugy tudjuk megtenni, hogy az adott lgyirat kivalasztdsa utan a
,Kapcsoldddsok” koziil az , Irattdrazva” sorra kattintunk.

Ekkor egy Uj szerkeszt6 felilet nyilik meg, ahol az adatok mddositasara nincs lehetdség. Az ,Irattarbol
kivesz” gombra kattintva, a rendszer elvégzi a miveletet, amir6l informacios ablakban tajékoztat.

Kolcsonzott ligyirat esetében nem engedi a rendszer, hogy kivegyik irattarbdl. Ekkor figyelmeztet6
Uzenet kild a program.

Figyelmezteto iizenet
Hataridébe helyezés

Az ,Irattdrazds” kapcsolddo fellleten a ,Hatdridébe helyezés” funkciégombbal az irattarazni kivant
Ugyiratot van lehetGségiink hatarid6be helyezni. Ezt akkor célszerl megtenniink, ha egy ligyben kiilsé
intézkedésre van még szikség (pl. hidnypdtlasra szélitunk fel, a hivatalbdl kezdeményezett iratra
valaszt varunk, vagy az gy azonnali elintézése olyan akadalyba Utk&zik, amely belathatd idén belil
elharul) azaz, hogy a hatéridGbe helyezett ligyirattal van még tennivalo.

Hatdrid6be helyezés soran a program nem vizsgalja, hogy az Ugyirat le lett-e zdarva, illetve rendelkezik-
e irattari tételszammal. Ezeknél az ligyiratoknal kotelez6 megadni az irattari helyet.

A ,Hatdrid6” mez6 értékét naptarnavigator segitségével vagy manualisan is megadhatjuk.

Az Ugyirat hataridébdl vald kivételét az ,Irattdrbdl kivesz” funkciogombbal tudjuk elvégezni.
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A, Postatérténet” kapcsolddo fellleten tekinthetjiik meg az ligyirat postdzdsi eseményeit. Ha egy adott
postazas tovabbi részleteit is megszeretnénk tekinteni, akkor az adott sor kivalasztasa utan, a
,Postazas részleti” gombra kattintva a rendszer megnyitja a megtekintd feliletet.

Postatorténet

Hatarid6 el6zmények

A Hatdridé el6zmények” kapcsoldédd fellleten tekinthetjik meg az Ugyirat hataridé valtozasi
eseményeit.
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