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1. Mindig lehet jobban!

2008-ban intenziven fejlesztettik az e-iktat windows valtozatat, annak érdekében,
hogy kénnyebben, gyorsabban lehessen dolgozni vele.

Koszonjuk felhasznaldink segitségét, akik oOtleteikkel, javaslataikkal segitettek
nekunk.

2. Iktatékonyvek, gylijtok

Akkor jo egy program, ha megkonnyiti, meggyorsitja a munkat.
Az Uj funkcidk segitségével lényegesen gyorsabban lehet iktatni, mint kézzel, sét,
gyorsabban, mint barmely mas iktatoprogrammal!

A rendszer hatékonysaga szempontjabdl kritikus az iktatokonyvek és gydijtok
optimalis kialakitasa.

Papiron illetve a papirszer( iktatdprogramokban egy iktatokdnyvet szoktak hasznalni.
Ez érthet6 is, hiszen tobb (fizikai) iktatdkonyvben nehezebb keresni.

Az e-iktat rendszerben célszerii tobb iktatokonyvet hasznalni!

Ennek csak el6nyei vannak hatranyok nélkul. Az iktatokonyvek a programban csak
csoportositast jelentenek. Konnyebb keresni, minden iktatokényv mikddése,
hozzaférése kulon szabalyozhatd. Az iktatoszam alapjan mar ranézésre lehet tudni,
milyen tgyre vonatkozik.

.,Rend a lelke mindennek.” Ez az iktatasra kuldndésen igaz. A legkényelmesebb
minden iratot egy kupacba rakni, de ha dossziékba rendezzuk, sokkal hatékonyabb
lesz a munkank. A dossziék ebben az esetben iktatokdnyveket, gyijtészamokat
jelentenek. Ev kozben is lezarhatok, illetve létrehozhatok G iktato- és
gylijtokonyvek. Bar eltelt két hénap, az elényok kihasznalasa érdekében még
mindig érdemes uj konyveket felvenni.

Korlatlan szamu iktatokonyv, korlatlan fészam és korlatlan alszam lehetséges. Emiatt
a papir alapu iktatasnal alkalmazott gyUjtékre nem lenne szikség. Azonban az
egyszerU eseteket egy ko6z0s gyljtészam alatt hatékonyan lehet kezelni.

F6szamos iktatasnal egy fészam egy ugyfelet jelent, azaz minden alszam
ugyanahhoz az Ugyhoéz, tugyfélhez tartozik. Fészamos iktatasban ezért nem szabad
egy f6szamot gyUjtdszamként hasznaini.



Rendszerlunk kétféle megoldast kinal:
2.1. Hagyomanyos gyiijté

Az e-iktat-ban létre lehet hozni hagyomanyos gyUjtékonyvet, amely alatt tetszdleges
sorrendben gyijtészamok hozhatok létre. Ev kdzben barmikor Uj gy(ijtészam hozhaté
létre. A gyljtészamok alatt alszamként tetszdleges szamu irat iktathato be.

Minden gydjtészam esetén beallithatdé a hozzaférési jogosultsag, iktatasi sablon.
El6nye, hogy egy képernydn kdnnyedén attekinthet az dsszes alszam, és a papiron
megszokotthoz hasonlé médon kezelhetd, azzal azonos gydjtdszamok hasznalhatok.

Hatranya ugyanaz, mint a papir gy(jt6 esetén, azaz nem lehet benne elbirat-utoirat
hivatkozas.

2.2. Minden gyiijtonek kilon, 6nallé iktatokonyv

Ekkor a gyjtd teljesen ugyanolyan, mint a tébbi iktatokdnyv, de mivel egy kdnyvben
csak egyféle irat van, kdnnyebb attekinteni.

Az iktatokonyv neve lehet a gyljténél megszokott gyljtészam is. Egy iktatokonyv
csak egy gyUljtdszam tételeit tartalmazza. Valdjaban csak annyi a killénbség, hogy itt
az iratok nem alszamot kapnak, hanem f6szamot.
Pl. a 12.gyljtészam 5. irata esetén az iktatdszam:

e gyljtékonyv esetén: 12-5/2008/GY (gydljtészam-alszam/év/gyijtd),

o iktatékonyves mddszernél: 5/2008/12 (fészam/év/iktatokonyv jele).

A megoldas hatranya, hogy szokatlan. El6nye, hogy lehet elbirat hivatkozas, tovabbi
alszam. Tovabbi el6nye, hogy jobban megfelel az iratkezelésre vonatkozé
rendeleteknek, iratkezelési logikanak.

3. Iktatasi sablonok

Az iktatasi feladatok csoportositasanak elonyeit az iktatasi sablonok segitségével
hasznosithatjuk. Példaul, ha az épitményado bevallasat ugyanaz az tgyintézé kezeli,
létrehozhatunk egy épitményadd bevallas nevi iktatokonyvet (vagy gydjtészamot),

A sablonon beallitjuk az irattari tételszamot, Ggyintézét, targyszénak ,épitményado
bevallasa” értéket adjuk.

Iktataskor elég kivalasztani a Iétrehozott iktatokdnyvet, megadni az ugyfél nevét, a
program automatikusan iktatja, kitolti az irattari tételszamot, az irat targyat
(ugyfél név + .épitményadd bevallasa”), bedllitia az Ugyintézét. Természetesen
iktatas soran a sablonban altal automatikusan kitoltott adatok modosithatok.

Minél jobban csoportositottuk az iratforgalmat, annal tobb iktatdkonyvet hoztunk Iétre.
A specializalt iktatokdonyvekben sok kdzos jellemzé van, igy a sablonban sok mezét
ki tudunk tolteni, igy gyorsabban fogunk késébb iktatni.

Célszerl egy altalanos iktatékonyvet is létrehozni, amibe azokat az iratokat iktatjuk,
melyeket nem tudunk tipizalni.



4. Gyors iktatas, tomeges iktatas

Az e-iktat rendszerben kétféle iktatasi stratégiat alkalmazhatunk:
- iktatasi folyamatkezeléssel,
- gyors és tomeges iktatassal.

Az iktatasi folyamatkezeléssel el6szor érkeztetjuk az Osszes iratot, majd szignalas
utan a mar érkeztetett iratokat iktatjuk. A kimend és belsd iratokat pedig kulon
menupontban iktatjuk.

A gyors iktatas soran egy lépésben iktatunk. Beadllitjuk az irat iranyat, iktatokonyvét
és iktatasi modjat. Rogzitjuk az iktatasi adatokat, nyomtatjuk az el6addi ivet.

A gyors iktatas akkor igazan gyors, ha tobb iktatokdnyvet, gyijtét hoztunk létre és jol
beallitottuk az iktatasi sablonokat. Ekkor ugyanis az iktatokonyv kivalasztasa utan
csak az ugyfél nevét kell megadnunk és a sablon alapjan a program mindent kitolt,
neklnk csak jova kell hagyni.

Tomeges iktatassal elég egyetlen iratot iktatni és felsorolni azokat, amelyeket ezzel
azonos moédon kell iktatni. A technikat gyUjtére és f6szamra, be és kimend iratra is
lehet alkalmazni. A tdmeges iktatas soran a minta irat ,A” adatlapjat is masolja a
rendszer. igy példaul az adéhatarozatokat villamgyorsan be lehet iktatni.

Az Ugyfél neve mellett az irat targya is rogzithetd, sét olyan esetben is alkalmazhato,
ha nincs ugyfél (pl. jegyzékonyvek iktatasa). Az iktatott irat targya=ugyfél+megadott

targy.

A tdmeges iktatas eredménye lista formajaban nyomtathato.
A tdmeges iktatas végrehajtasa el6tt er6sen ajanlott az adatallomanyt menteni!

5. Osztott iktatas

Az osztott iktatast nagy szervezetek és korjegyzdségek tudjak alkalmazni.

Korjegyz6ségek esetén pl. az iktatasi hely lehet a telepulés roviditett neve, igy az
iktatészam alapjan el lehet kuloniteni, melyikre vonatkozik az irat. Pl. Miskolc esetén:
Misk/15/2008/Ad6 (Osztott iktatas helye/Fészam/Ev/lktatokonyv jele).

6. Nyomtatas: eléaddi iv, iktatd-, mutatd-, érkeztetékonyv

Az elbaddi iv tobbféle formatumban (A4 és A3 is), szerkeszthetd mddon
nyomtathat6. Beadllitdsa és a sablonok szerkesztése a ,Rendszer/Alapadatok”
menipontban. Uj sablonok is l|étrehozhatok és feltdltheték (MS Word RTF
formatumban), de célszerl a meglévé sablonokbdl kiindulni.



7. Halozatkezelés, adatbazis mentés

Halozati telepités leirasa a rendszer dokumentacidéjaban olvashato.

Halbzat esetén a szerveren kell a mentést és visszatoltést futtatni. A kliens géprél is
indithaté a mentés, de a mentés mindenképpen a szerverre kerul. Visszatoltés el6tt
mindenkinek ki kell Iépni a programbdl és utana ismét belépni.

Csizmazia Tibor
E-Szoftverfejlesztd Kift.



