Iktatas gyiijtészamra

Iktatas jellegének meghatarozasa

Az iktatds jellegének meghatarozdsa céljabol az iktaté megvizsgdlja, hogy gylijtd fészdmos
ligyhoz tartozo iratrél van-e sz vagy sem. Ennek fiiggvényében mésképpen kezelendd az
ugy.

Gylijté foészamos iigy esetén az irat besorolhatdé a Hivatal elézetesen meghatarozott gyiijtd
foszamos témai kozé. Ezek a témdk évrol-évre valtoztathatéak, de 1ényegében erre nincsen
sziikség az ligyek azonos jellege miatt, a témdk ezért dltaldban nem valtoznak. Ugyanakkor
évenként 1j fészamot kap minden egyes definidlt téma, a kiilonbozé targyévre vonatkozd
iratok nem keriilnek egy fOszamra, atiktatdsuk nem torténik meg. Azt, hogy melyik év
fészamahoz kell iktatni az iratot, az irat tartalma hatdrozza meg, vagyis az, hogy melyik évre
vonatkozik annak tartalma, nem pedig a beérkezés (vagy kikiildés) ddtuma.

Iktatas slrgosségének meghatarozasa

A szignalt irat iktatasit az iktaté rendszerben tortén0 érkeztetés és szigndlds utdn az iktatd
végzi el. Mivel az elézmények keresése miatt az iktatds iddigényes feladat lehet, és nem is
feltétleniil sziikséges a beérkezés napjan elvégezni, ez idOben el is vélhat az érkeztetéstdl
(figyelve az iigyintézési hataridokre).

Az Erkeztetett kiildemények iktatdsa meniiben l4thaté az érkeztetett iratok prioritdsa, azaz
siirgdssége. Ertelemszertiien a siirgds iratok iktatdsat sziikséges eldrevenni.

osoft Internet Explorer

Rendszer I

Erkeztetett kiildemények

Bekiildd Ugyintézo Erk.szam Prioritas Datum

Praba partner 1 14 narmal 2009-11-11 1118 o 5 B
Partner 2 Ulgyintézd 3 158 sirgds 2009-11-1317:48 O 5B B

Proba partner 1 Llgyintezd 3 16 narmal 2009-11-1317:.55 o .

1. Iktatokomyw 2009 2 admin [iktatod]




Téma meghatarozasa

Az iktat6 a beérkezett iratrdl eldonti, hogy melyik gyljté fészamos témahoz tartozik, és
megvizsgdlja, hogy az irat melyik évre vonatkozik. Az irat tartozhat

1. Az el6z0 évhez
2. Atargyévhez tigy, hogy ez a targyév els0 irata az adott téméhoz
3. A targyévhez ugy, hogy kordbban mar érkezett irat az adott t€mahoz

1. Az el6z0 évhez (tavalyi témdhoz) tartozé irat esetén, mindig a targyévben mar 1étezd
foszamra torténik az iktatds, mivel azokndl a témdknal, amelyek évek kozott atnyudlnak, a
targyév elején megtorténik az el6z0 évi iratok atiktatisa. Ezért ilyenkor mar mindig van el6z6
évi atiktatott elézmény. Tehat, amikor beérkezik az elsd (még tavalyi év témdjdhoz tartozd)
irat, mar meglévo gyiijtd f0szam 1) alszdmara torténik az iktatas.

2. Amikor az adott targyévben a targyévre vonatkozo elsé irat érkezik meg az adott témaban,
1étre kell hozni az Gj fészdmot a gyiijté f6szdmos témahoz.

3. Amikor az adott targyévre vonatkozdan ugy érkezik irat, hogy kordbban mar 1étre lett
hozva a f6szam, akkor erre a fdszdmra kell 4j alszamot létrehozni.
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A gyljté fészamos témahoz érkezd irat esetén az irat elézményének szamit (iktatdsi
értelemben) minden olyan irat, ami ugyanazon naptari évre vonatkozik és ugyanahhoz a
témahoz tartozik, akkor is, ha a két irat nem kapcsolddik egymdashoz olyan értelemben, hogy
egy ligyet alkotndnak. Az irat iktatdsi adataindl a ’Targy’ mezd tartalmazza a téma
megnevezEését, és azt az évet, amire vonatkozik az irat. Ezért az elézmény keresésekor



mindenekeldtt erre lehet timaszkodni. Tehat az iktaté a beérkezett irat jellemzd6i alapjdn, a
megszOlitasbol, az iigyintézobol, az esetlegesen feltiintetett hivatkozasokbdl, a partnerbol
megallapitja, hogy melyik gyiijt6 témdhoz tartozik, és melyik évre vonatkozik, és az
iktatérendszerben 1év0 rogzitett targyak alapjan beazonositja, hogy melyik fészamra kell

iktatni.

Amennyiben a targyévben mar létezik az adott t€éma, mert mar tortént iktatds arra, akkor az
iktaté megjegyzi az eldzmény f6szdmot, hogy a témahoz hozzakapcsolhassa a most beérkezett
iratot.

F6szam meghatarozasa gyiijté fé6szamos témara
Az iratok iktatdsat az Iktatds/Erkeztetett kiildemények iktatdsa meniib8l kell inditani.

Itt az érkeztetett kiildemények listdjabol ki kell vélasztani az iktatandd iratot, és annak
sordban kivélasztani az iktatasi funkciot (Ugyirat iktatdsa ikon).

* Amennyiben az irat olyan témdahoz tartozik, amihez mar tortént iktatds a targyévben,
azaz van elézménye, az Iktatészdm mezdbe be kell annak fészdmat irni, ilyenkor a
kovetkezo alszamra iktat a rendszer.

e Ha az adott témdra adott targyévben még nem tortént iktatds, azaz nincs eldzmény,
akkor az Iktat6szam iiresen hagyasaval 4j f0szamot oszt ki a rendszer. Mivel a gytijtd
f6szamos témdkra altaldban mdir megérkeznek az els® iratok a targyév elején, uj
f6szam kiaddsara ritkdn van sziikség év kozben.
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Iktatasi adatok régzitése gyiijté f6szamos témara

Iktataskor az aldbbi adatokat kell megadni:

Erkezett: Az érkeztetés sordn a rendszer altal automatikusan adott datum, ami nem
modosithato.

Targy: Gyujté fészamos témahoz tartozd iigy esetén a tirgy mezdbe beirt kifejezés
alapjan lehet megéllapitani, hogy mely téma mely évéhez tartozik az irat. A témdaban
az évhez érkezd elso irat kivételével, mindig mar meglévo fészamra torténik a gylijtd
foszamos témdkhoz tartoz6 iratok iktatisa, ezért ilyenkor a rendszer
alapértelmezésként betolti az eldzmény iratndl kordbban megadott targyat. Ezt nem
szabad megvaltoztatni, mivel ez alapjan lehet késdbb beazonositani, hogy az irat mely
gyljto fészamos témdhoz tartozik (amikor példaul keresni kell).



Viszont a témédhoz torténd elsd iktatdsndl — tehdt az 4j fOszdm kiaddsakor — kell
meghatdrozni és rogziteni a rendszerben a téma targyat. A rendszer felajanlja a
korabban mar rogzitett targyakat, ezek kozott kell megkeresni azt, ami a hasonl6 téma
el6z6 évi targy megjelolése volt. Ennek mintdjara kell meghatdrozni az djat, hogy
ugyanazon témak megnevezései csak az évszdmra utaldsukban térjenek el. (A
Keresés/Targymutaté meniiben is kereshetiink a mar rogzitett targyak kozott.)
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Bekiild6: Az érkeztetés soran megadott bekiildd partnert alapértelmezésként betolti a
rendszer, médosithatd adatként. Ugyviteli szabalyozdssal korldtozni sziikséges a
modositast. Abban az esetben, ha véletleniil az érkeztetéskor Uj partner lett rogzitve,
mikozben a partner torzsben mar szerepelt a partner, akkor a médositast az érkeztetés
meniiben kell elvégezni.

Targysz6: Az irat tdrgyanak késobbi azonositasat konnyiti meg. Hasonldéan a *Targy’-
hoz az iktat6 rendszer itt is automatikusan betolti az elézmény iratndl 1évo targyszot,
tehat gyiijté f6szamos témahoz tartozo irat esetén jellemzden ki van toltve a mezd. Ezt
viszont, a targytol eltérOen, mindig moddositani sziikséges az irat tartalmanak
megfelelden. A gy(ijtd fészdmos témdk esetében, mivel itt egy fO0szdmra tobb iigy lesz
iktatva, a targysz6 mezO tartalmdval kell megkiilonboztetni egymdstol az egyes
tigyeket. Amikor a gyiijté f6szdmos téméhoz olyan irat érkezik, amelynek nem csak
iktatdsi szempontbdl van mar el6zménye, hanem olyan értelemben is, hogy ugyanazon
ligyhoz tartozik, olyankor a targyszot gy kell meghatdrozni, hogy ez a kapcsolat
kideriiljon beldle. De abban az esetben is torekedni kell a kovetkezetes hasznélatra,
amikor nem egy iigyhoz tartozé iratokrdl van szé. Ezt segiti, hogy a rendszer felajanlja
a kordbban madr rogzitett targyszavakat, igy példaul az azonos célu iratok hasonld
targyszot lehet meghatdrozni.




Irdny: Erkeztetett kiildemények iktatdsakor értéke nem médosithaté: bejové

Tervezett elintézési hataridd: Amennyiben a beérkezd iratban valaszaddsi hataridot
hatdroztak meg vagy jogszabdly ir eld hatdriddt, azt itt rogziteni kell. Eldre rogzitett
torzsadatok koziil kell kivdlasztani a megfeleld hataridot, és meg kell adni, hogy
munkanapokban vagy naptari napokban kalkuldljon-e a rendszer. A munkanap az
alapértelmezett rendszer-bedllitds. Az itt megadott hatarid érték és az érkeztetés
datuma alapjan fogja ellendrizni a rendszer az irat hataridoben torténd elintézését.
(Lehet6ség van arra is, hogy naptarbdl valasszuk ki a konkrét datumot, mint elintézési
hataridot.) A tervezett elintézési hatdridohoz a rendszer automatikusan hozzdadja
azokat a napokat, ami alatt az irat felfiiggesztett allapotban van (Felfiigg. mezd
bepipdlva), példaul szakhat6sagi véleményre varakozas miatt.

Ugyintézé: A szignalasnil meghatdrozott iigyintézot alapértelmezettként tolti be a
rendszer, amit az iktatiskor nem szabad megvéltoztatni. Ha valamiért ez mégis
sziikséges, akkor azt az iigyintéz6t kell kivdlasztani a listabdl, akinek az iigyben
intézkednie kell.

A gyiijté fészamos témdkndl gyakorlatilag mindig van elézmény irat. Ha valamiért a
szignalds korabban nem lett rogzitve a rendszerben, akkor alapértelmezésként az
eldzmény iratndl megadott ligyintéz6 szerepel itt, ami sziikség esetén mddosithato.

Hivatkozasi szdm: Be kell irni a bejovo iratnak azt a hivatkozdsi szdmat, amivel a
partner azonositja az iratit. Ha a kiilldemény nem tartalmaz kifejezetten hivatkozasi
szamot, akkor be lehet irni ide a kuldo fél iktatd szamat.

Irattari tétel: Az irattdri tétel torzsben eldzoleg rogzitett értékek koziil ki kell
vdlasztani a megfeleldt. Iktatdskor a rendszer nem teszi kotelezOvé a kitoltését, de
tigyvitelileg szabdlyozni kell a kitoltést, mivel a hatésagi statisztikdk elkészitéséhez
mindenképpen sziikséges. Az iktatd rendszerben az irat allapotiat nem lehet lezértra
allitani (igy nem is irattdrazhat6), amig nincsen megadva az értéke.

A gyljto foszamos témdk esetében szinte mindig Uj alszamra iktatds van, ezért az
elézmény iratndl megadott irattari tételt a rendszer alapértelmezésként betolti. Az
alapértelmezett irattdri tételt csak abban az esetben szabad moédositani, ha esetleg az
adott gytjto foszamon beliil olyan eltérések vannak az egyes iigyek kozott, amelyek
eltérd irattari tétel megadasat teszik sziikségessé.

Kivételes esetben akkor is sziikséges lehet az irattari tétel megvéaltoztatdsa, ha egy
téma a kovetkezd évre dtnyulik (az el6z6 évre vonatkozik tartalmilag a most bejovo
irat), ezért at kell iktatni az el6z6 év utolsé iktatott iratat dj fészdmra, de a két év
kozott megvaltoztak az irattari jelek.

Eldirat: Az ligy el6zményeként tekinthetd, kordbban iktatott iratra lehet itt hivatkozni.
Erre akkor lehet sziikség, ha a kordbban iktatott irat nem az adott gyljtd fészdmos
témahoz tartozik, ezért nem ugyanarra a fOszdmra lett iktatva. El6zmény irat
megadésdval az irat ,,Szerelt” dllapotiva valik.

Hat6sdgi: Hatdsagi irat esetén be kell pipdlni. Ez alapjan keriil be az irat a hatésagi
statisztikdba.

Mellékletszam: Az tigyirattal egyiitt érkezett mellékletek szamat kell ide beirni.

Iratfajta: Meg kell adni, hogy az iktatott irat levél, fax, stb. Jelentésége akkor lehet, ha
felhasznalonként szabalyozva van, hogy ki milyen fajta iratokhoz férhet hozza.



e Allapot: Az iigyiratnak négy dllapota lehetséges (beérkezett, ligyintézés, sziineteltetve,
lezarva). Bejovo kiildemény iktatdsakor az alapértelmez érték a beérkezett, amit at kell
allitani iigyintézésre. Ezzel az irat az Ugyintézé mezében megjelolt iigyintézéhoz fog
keriilni, aki megkezdheti az iigyintézést. (Az irat fizikai ataddsat jegyzOkonyv
aldirasdval is dokumentéljadk az iktatds utdn.) Az irat torténetébe bekeriil egy-egy
bejegyzés az irat 4ataddsardl, és az irat allapotdnak megvaltozdsar6l. Ezek a
bejegyzések az Ugyirat hely, illetve az Ugyirat allapot ikonok megnyomdsdval
tekinthetéek meg az iktatdsi ablakban.

o Megjegyzés: TetszOleges megjegyzés flizhetd az irathoz, az iigyhdz vagy a gyijtd
f0szamos témahoz.

Iktatasi adatok mentése
Az iktatds a ,,R0gzit” gomb megnyomdsdval valik véglegessé az iktatérendszerben.

Az iktatési tevékenység befejezéseként a rendszer altal adott iktatészamot az iktatd rairja az
ligyiratra.

Iktataskor az Ugyirat hely listdban még nem jon létre Gj bejegyzés. (Csak abban az esetben
jon 1étre a harmadik bejegyzés, ha masra lett az iigyintéz6 bedllitva, mint akire szignélva lett.
Ilyenkor latszik, hogy ki végezte az iktatdst €s mikor. Az iktat6 neve alatt az iktatészam is
lathat6. Az el6z6 hely adatban l4thatd, hogy kire volt kiszignalva az irat el6zdleg.)

Az Ugyirat allapot listdban 1étrejon az elsd bejegyzés, amibdl latszik, hogy az el6zd 4llapot
beérkezett volt, és az érkeztetést ki végezte és mikor.

Iktatds utdn az az ligyintéz0 latja az iktatérendszerben az irat adatait, akinek azzal feladata
lesz, akire a korjegyz0 kiszigndlta az iratot iigyintézésre. Neki modositdsi joga is van az irat
adataihoz. Az irat megjelenik az aktdi kozott. Mds {igyintéz0 nem latja az irat iktatdsi adatait.
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