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Workflow, Felhaszndaloi kézikdnyv

Folyamattipusok paraméterezése

"Folyamattipusok” ablak
Folyamattipusok felsoroldsa, adatai.

Elérése: "BedllitGsok" menU, "Munkafolyamat tipusok" menUpont
Modositdsi jog: rendszergazda, iktatd vezetd (muvelet = witipus)

" Folyamattipuso

A kivalasziols folaraiiipus adaidi:

Altalanos hatosagi igymenet

Altalanos igymenet Megneverzes: Altalanos hatésagi igymenet
Hatdsagi ellendrzés .
Hivatalbl induld eljarasok és egyéb iigyek Eﬁé';ffrgfvta illlaat[:}c:(t}c_:k Formai vizsgalat 8 nap, jogi elfadd, Jogi ...
. Tartalmi vizsgalat 55 nap, eldadd, Mindsitd...
Dontés szdvegezése | 20 nap, eldadd
Osrtalyvezetdi vélemé... 5 nap, eldadd
Foosztalyvezetdi aldiras 5 nap, foosztalyvezetd

Masodlagos eloado szerepkorneva: JLbIEIGELL

Fell'jgvel_t_at_i_ aldird: dr. Hajddk Janos
szerapkorok: fhosztalyvezetd: dr. Hajddk Janos
m|n05|te si osztalwezeto Szabo Mdrea

Rendszeriizenetek FELELLMEET
(globalis hatando)  ErllE A
el i [Hes 88 hollétmunkatérs: -1 nap
{reszhatandok) elfiadé: 0 nap

Dgytipusok: ’T 0101, 0102

Részlates leiras; Mindsitési eljdrasokban alkalmazott Altalanos
lgymenet.

Bal oldalon
Tdbldzatos pdrbeszédablak
- a tébldzatban a meglévé folyamattipusok megnevezése Iadthatd (egyetlen oszlop)
- a megszdnt folyamattipusok szirke betUszinnel
- rendezés ABC szerint (megnevezés)

Nyomdgomb a tdbldzat felett:
- "Uj folyamattipus":  bekéri az Uj folyamattipus megnevezését (ellendrzés: unique)
Kezd&értékek:
- folyamat dllapotok: "Tervezet készités: 20 nap, eléadd // Aldirds: 5 nap, eléadd"
- rendszerUzenetek (globdlis): "eléadd:-1nap // szigndld: 2 nap"
- rendszerUzenetek (részhatdridd): "hollétmunkatdrs:-Tnap // eléadd: 1 nap”



Ha ctrl billentyGvel kattintottak az "Uj folyamattipus' nyomdgombra, akkor atveszi
kezd&értékként az aktudlis folyamattipus dsszes bedllitasat (kivéve: megnevezés)

A BlErssng o

A7 ] Iolyamathipusimegnevezese)

A megnevezés tobb szavas iz lehet s irdgjelek iz lehetnek benne,

A program beirast kiivetfen automatikusan eltinteti az ismétadd szokéziket,
tovabba térli az irasjeleket éz szdkiziket a szélekrdl.

Megjegyzes: ha egy meglévd folyamattipus adataibdl akar kiindulni, akkor
eldszar jelalie ki a tablazatban a folyamattipus sorat, majd kattintson ra az "Uj

folyamattipus™ nyomdgombra lenyomatt Cirl billentylvel. I

Jobb oldalon
"A kivdlasztott folyamattipus adatai"

Nyomdgombok:

- "Folyamattipus torlése": csak akkor megengedett a kijeldlt folyamattipus térliése, ha
egyetlen egyedi munkafolyamat sem lett még felvéve az adott folyamattipussal
(egyébként csak megszintetés)

e gz

lﬂ\z "Altalanos Ggymenet” folyamattipus nem
térélhets, mert hivatkozdsok irdnyulnak ra:

10 Ogyakta
20 hataridés alszam [l

- "Folyamattipus megszintetése™: a kijeldlt folyamattipus ne legyen kivdlaszthatd Ui
hatdridds irat iktatdsakor. Ha az aktudlis folyamattipus stdtusza "megszint", akkor a
nyomoégomb felirata "MegszUntetés vissza". "Megszint" dllapoty folyamattipus esetén

nagyméretl "Megszint" felirat jelenik meg a jobb oldalon és a bal oldali tdbldzatban
szUrke betUszinnel jelenik meg a sor.
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l\/olc':bc:n megszintté akarja nyilvanitani az
"Altalanos Ugymenet” folyamattipust?

A megszdntté nyilvanitast kdvetden a
folyamattipus benne marad o programizan, de |
U] Ogyintézések sordan mar nem alkalmazhats.
A megszintté nyilvanitas visszavonhatad.

Megsam

- '"Torténet": a kijeldlt folyamattipus felvételének és mddositdsainak adatai

¥ Torenet . | =)
Folyamattipus Altaldnos iigymenet I
2013, szept. 9. Programozd Moadositds lelés digytipushoz: A308
2013. szept. 9. 0 Programozd Modositis wot tériése: Ks még egy
2013. szept. 9. Programozd Modositds Részdilapot tirlése: Hetes = |
2013. szept. 9. Programozd Modositas [j dllapot: Jogi eldkészités
2013, szept. 9. Programozd Modositas 4llapot mddo - Jogi eld)
2013, szept. 9. Programozd Moédositds 4llapot médosités: Jogi elkészités i
2013. szept. 9. FProgramozd Médositds 4llapoiok sorrendje I |
2013, szept. 8. 09:05  Programozd Modositds _4llapot modositds: Jogi elSkészités
2013. szept. 9. Programozd Modositas !I Részleterés f
2013. szept. 9. 0919 Programozd Modositds Hozzdrendelés iigytipushoz: 4408
2013. szept. 9. 09:28  Programozd Modositis Hozzdrendelés iigvtipushoz: A90]1
2013. szept. 9. 12:06 Programozd Moédositds 4/l ] i i
2013. szept. 8. 12:06  Programozd Modositas -
2013. szept. 9. 12:07 Programozd Modositds 4la - Jogi elfkészité

L 2013. szept. 9. 12:08  Programozs Moadositds dositas: Jogi eldkészités - I

Jobb oldali adatcsoportok

Megnevezés egysoros szerkesztheté adatmezd
Mdasodlagos eléadd szerepkdrneve: egysoros szerkeszthetd adatmezd
Feligyeleti szerepkdrok tébbsoros szerkesztheté adatmezd
Folyamat dllapotok tébbsoros, nyomdgombokkal szerkeszthetd tdbldzat
Ugytipusok tébbsoros, +/- nyomdgombbal szerkeszthetd adatmezd
Rendszerizenetek
Globdlis hatdridé tébbsoros szerkeszthetd adatmezd
Részhatdaridék tébbsoros szerkeszthetd adatmezd
Leirds tébbsoros szerkeszthetd adatmezd

Barmely adat szerkesztésekor mddositds Uzemmddba kerll az ablak, azaz jobbra-fell
megjelenik a "Mentés-Mégsem" nyomdgomb-pdros.



" Folyamattipuso

A Rivalaszio i jolyamatip us ad aidis ! l Megsem !
Altalanos hatosagi igymenet

|A|talanos ilgymenet Megnevezes: Altalanos ilgymenet

Hatdsagi ellendrzés .
Hivatalbél indulé eljarasok és egyéb iigyek a’gﬂﬁiﬁg}%"k Jogi elokeszités 203p, Jogl e103dd, Jog ..
. Terveret késrités 20 nap, eldadd

Alairas 5 nap, Ggyvezetd

Masodlagos eloado szerepkorneva: JLbIEIGELL

Fell'.igvel_t_at_i_ alaird: nagy alfréd
szerepkorok: ligyvezetd: VAmosi Oszkar

Rendszeriizenetek FELELLMEET
(globalis hatando)  ErllE A

el i [Hes 88 hollétmunkatérs: -1 nap
{reszhatandok) eldads: 0 nap

UayLipLusoi: ’T A308, A408, ASDA

|T

Részlates lafras: Kérelemre induld Ggyintézések altaldnos Ggymenete.

Megnevezés
A folyamattipus megnevezése tdbb szavas is lehet és irdsjelek is lehetnek benne.

FIGYELEM: meglévé folyamattipus megnevezésének mddositdsa visszamendleges hatdlyu.
Csak olyan névmoédositds javasolt, amely nem jar a folyamattipus érdemi
Gtértelmezésével. Ugyelni kell arra, hogy a megvdltozott folyamattipusnév ne legyen
félrevezetd a lezdrt Ggyekre nézve.

Ha a jelenleqitdl IEnyegesen eltérd folyamattipust szeretnénk Iétrehozni, akkor megszdntté
kell nyilvénitani a jelenlegit és fel kell venni egy teljesen Ujat.

KézvetlenUl szerkesztheté adatmezd.

A beirdst kovetéen minimdlis szabvdnyositds: ismétlédd szokdzok eltintetése, szOkdzok és
irasjelek eltintetése a szélekrdl.

Ellendrzések:

- kotelezd kitoltés

- nem fordulhat el kordbban felvett, ugyanilyen nevl folyamattipus



Folyamat-dllapotok

r ]
Viegrievezes Inoios sy Hyoreat

FIGYELEM

Valéban médositani akarja a folyamattipus
megnevez&séts

A modasitds visszamendleges érvényd, a lezdart
munkafalyamatokra is hatdssal wvan.

A meglévd folyamattipusok esetén csak a megnevezés
kisebb pontositdsa megengedett. Ha a kardbbital
érdemben eltérd munkafolyamatot akar l&frehozni a
jelenlegi helyett, akkor nyilvanitsa megszintté a jelenlegit
&s vegyen fel egy U] folyamattipust. |

Megsem

A folyamattipushoz tartozé részfolyamatok kivonatos megjelenitése, nyomdgombos
maodositdsi lehetdséggel (kdzvetlen szerkesztés nem lehetséges)

A nem-szerkeszthetd tdblbsoros szévegablakban az aldbbi kivonatos tartalom jelenik meg
(részfolyamatonként kUlon sorokban):

<Részfolyamat megnevezése>: <elvdrt elintézési idé>, <szerepkdr>

Formai vizsgdlat:
Tartalmi vizsgdlat:

8 nap, jogi eléadd
55 nap, eléadd

Dontés szOvegezése: 10 nap, jogi eléadd
Osztdlyvezetdi véleményezés: 5 nap, eléadd
Féosztdlyvezetdi aldirds: 5 nap, féosztdlyvezetd
Nyomdgombok:
Uj dllapot Megijeleniti  a  digFolyamatallapot  ablakot "G  tétel”

"o "o

Uzemmoddban (a "Megszintet", "Tordl", "Torténet" nyomdgombok
ebben az Uzemmddban nem latszanak). A felvételt kdvetden
az Uj dllapot sorrendben az utolsé helyre kerGl (a "Sorrend
modositds” nyomdgombbal dthelyezhetd)



[ Uj folyamatall

[Megsem

Megnevezes;
Hintézes: 1o

Felelos ugyintezo;

Felhasznaloy asopore:

[ e7aro sratapus;

Rés7letes Jairas;

Sorrend mddositds Megjelenit egy kisméret( listaablakot, lehetévé téve a meglévd
dllapotok |éptetését

Ddntés szdvegezése
QOsztalyveretdi véleményezés
Fiosztdhyvezetdi aldirds

Kettds kattintds a tdbldzat egyik sordn: megjelenik a digFolyamatallapot ablak, amin
megtekintheték az dllapot részletes adatai, mddositdsi
lehetéség,  torlés, megszintetés  (vagy  megszintetés
visszavondsa), médositdstok térténete



ff —r v,

Megnevezes; Formai vizsgalat
Eintezes ido;

FoliiagEildl eggnoees Jogi Ugyintézok

[ e7aro sratapus; Jogi allasfoglalas

Rés7letes Jairas;

Meafelel-e a palyazat a jogszabdlyi elGirdsoknak.
Avizsgélat eredményét a mindsitdi jelentésben kell
Gsszefoglalni. A jelentést kozbensd alszamként kell iktatni
(csatolva a dokumentum fajlt)

Mdsodlagos eléadd szerepkdrneve

A mdsodlagos el6addt - hasonldan az eléaddhoz - Ugyenként egyedi mddon lehet szigndini
(kettds szigndldas lehetdsége)

Ha nincs megadva, akkor az "Aldird" felirat jelenik meg a felhaszndléi fellleten.
Példa: "jogi el6add".

A beirt adat szabvdnyositdsa:
- ismétlddd szokdzdk torlése, szokdzdk levagdsa a végekrdl

- irésjelek torlése (csak betUk, szdmok, kdtéjel és szokdz lehet a szerepkdrnévben)
- csupa kisbet(

Felugyeleti szerepkdrok

A folyamattipusra dltaldnosan jellemzé felUgyeleti szerepkdrdk felsoroldsa és konkrét
munkatdrshoz rendelése (pl. osztdlyvezetd, f6osztdlyvezetd, kontroller).

A feligyeleti szerepkorokre hivatkozni lehet a folyamat-dllapotok definidldsakor (pl. javasolt
cimzett), a rendszerlzenetek paraméterezésekor és az egyedi munkafolyamatok
paramétereinek megaddsakor is (javasolt cimzett). A felUgyeleti szerepkdrokdn 1l
hivatkozni lehet az Ggyintézdi szerepkorokre is.

Példa:
"f6osztdlyvezetd: Nagy Endre
osztalyvezetd: Kiss Elemér
hatdsdgi osztdlyvezetd: Kelemen Edina”

KézvetlenUl szerkeszthetd tobbsoros szovegablak, kiIdn "SUgd" és "Ellendriz' nyomdgombbal.
Az ellenériz nyomdégombbal a mentés elbtt is kérhetd ellendrzés (a folyamattipus
adatainak mentésekor mindenképpen ellendriz a program). Az ellenbrzés 6l érthetd
Uzenetben jelzi az eléforduld hibdkat és korrekcids javaslatot is tesz.

Hatdsok a program mikddésére



- a felUgyeleti szerepkorokre hivatkozni lehet a rendszerizenetek paraméterezésekor, és a
folyamatdllapotok felelésének megaddsakor.

- a felugyeleti szerepkodrt betdltd munkatdrsak jogosultak az adott folyamattipushoz tartozd
Osszes egyedi folyamat paramétereinek modositdsdra.

- az "alaird" szerepkort akkor indokolt nevesiteni, ha a folyamattipus mdasodiagos Ugyintézdi
szerepkdrneve nem "aldiré". Ha meg van adva az "aldird" szerepkdr, akkor a
folyamattipushoz tartozé egyedi folyamatok lezdrd kiadmdanydnak aldirdja az itt megadott
munkatars lesz.

- ugyanaz a munkatdrs tobb szerepkdrnévhez is hozzdrendelhetd.

Ellen&rzés:

- az Ures sorok figyelmen kivil hagyanddk

- minden sorban szerepelnie kell az ™" jelnek

-a""jel elétti szoveg nem lehet Ures (szerepkdrnév). A szerepkdrnevekre trimmelés és csak
kisbetd.

-a """ ojel mogotti szoveg nem lehet Ures (munkatdrsnév). A munkatdrsnevet
szabvdanyositani kell (trim, elétagok, proper).

- a munkatdrsnév beazonositdsa (munkatars nyilvantartds, kdzel egyezés). Ha nincs taldlat,
vagy tébb bizonytalan taldlat is van, akkor Uzenet. Figyelmeztetés, ha a munkatdrs
stdtusza "tavozott".

- ugyanaz a szerepkdérnév nem fordulhat elé tébb sorban (a munkatdrsnevek viszont
ismétlédhetnek)

- figyelmeztetés, ha a folyamatdllapotok és a rendszerlzenetek paraméterezésében olyan
szerepkdrnév szerepel, amely nincs definidlva a folyamattipus feligyeleti szerepkorei

kozott

Figyelmem‘etések a feligyeleti szerepkdrik -
paraméterezésére vonatkozdan:

m

- Figyelmeztetés: a "Magy Alfréd"
munkatarsnév nem szerepel a programhoz [
tartozé munkatars-nyilvantartasban, vagy a

USRS (RS SO S ¥ S R

Ennek ellenére is folytatja a mentést? -

ST

K ey San) IJ
oy

RendszerUzenetek (globdlis hatdridd)
A globdlis hatdridéhéz kapcsolddd automatikus rendszerizenetek (hatdridd figyelés). Kinek
és mikor generdljon figyelmeztetd/értesité Uzenetet a program. Ures is lehet.
Globdlis hataridd: a teljes Ugyintézési folyamat hatdrideje (nem részhatdridd)

Példa:

eléadd: -1 nap
szigndld: 2 nap
féosztalyvezetd: 5 nap"

Szintaxis: "<cimzett>: <hdny nap> ujsor ..."
"cimzett";

- kinek kUldjon Uzenetet a program
- megadhatdé Ugyintézdi szerepkor, fellgyeleti szerepkdr, konkrét munkatdrsnév



Ugyintézdi szerepkérdk: eldadd, jogi eldadd, szigndld, iktatd, érkeztetd, hollétmunkatdrs (a
"jogi eléadd" helyett mas is dllhat, ha a folyamattipus "Mdsodlagos eléadd szerepkdrneve”
adatdban ettdl eltérd szerepkdrnéyv szerepel)

A fellgyeleti szerepkdrok a folyamattipusndl vannak definidlva.

- ugyanaz a cimzett tébb sorban is szerepelhet (pl. elézetes figyelmeztetést és tUllépésrdl
52616 értesitést is kaphat)

- akkor is kUld Uzenetet a program, ha az Ggyakta a megadott munkatdrsndl van.

"ndnynap":

- a hatdridd lejartdat kévetdben hdny nap mulva kildjén Uzenetet a program. Negativ érték
esetén hdny nappal elétte, "0 nap" esetén a hatdridd napjdn ("0 nap" esetén sem lehet
elhagyni a napmegjeldlést).

- napban és munkanapban is megadhatd (példa:"15 nap”, "10 munkanap")

- az Uzenet tipusa:

"Hatdridd figyelmeztetés", ha a napok szdma 0 vagy negativ
"TUllépés értesitd" ha a napok szdma pozitiv.

RendszerUzenetek (részhatdridok)
A részhatdridékhoz kapcsolddd automatikus rendszerizenetek (hatdridd figyelés). Kinek és
mikor generdljon figyelmeztetd/értesitd Uzenetet a program. Ures is lehet.
Részhatdriddk: a részfolyamatok hatdrideje

Paraméterezése megegyerzik a "Rendszerizenetek (globdlis hatdridd)" paraméterezésével.
A bedliitds egységesen minden részfolyamatra vonatkozik (nem adhaté meg
részfolyamatonként kildn-kolén).

Példa:
hollétmunkatdrs: -1 nap
eléadd: 0 nap

Szintaxis: "<cimzett>: <hdny nap> ujsor ..."

"cimzett":

- kinek kUldjén Uzenetet a program

- megadhatd Ugyintézdi szerepkor, feligyeleti szerepkdr, konkrét munkatdarsnév

Ugyintézai szerepkordk: eléadd, jogi eléadod, szigndld, iktatd, érkeztetd, hollétmunkatdrs (a
“jogi eléadd" helyett mds is dllhat, ha a folyamattipus "Mdsodlagos eléadd
szerepkdrneve" adatdban ettdl eltérd szerepkdrnéyv szerepel)

A fellgyeleti szerepkdrok a folyamattipusndl vannak definidlva.

- ugyanaz a cimzett tébb sorban is szerepelhet (pl. elézetes figyelmeztetést és tUllépésrél
52610 értesitést is kaphat)

- akkor is kUld Uzenetet a program, ha az Ggyakta a megadott munkatdrsndl van.

"ndnynap":

- a hataridé lejartat kdvetden hdny nap mulva kildjén Uzenetet a program. Negativ érték
esetén hdny nappal elétte, "0 nap" esetén a hatdridé napjdn ('0 nap" esetén sem lehet
elhagyni a napmegjeldlést).

- napban és munkanapban is megadhatd (példa: "15 nap”, "10 munkanap")

- az Uzenet tipusa:

"Hatdridé figyelmeztetés”, ha a napok szdma 0 vagy negativ
"TUllépés értesitd" ha a napok szdma pozitiv.

Ugytipusok
Mely Ggytipusokndl alkalmazhaté a folyamattipus.



Egy folyamattipus tdbb Ugytipushoz is hozzdrendelheté. Ha a folyamattipus egyetlen
Ugytipushoz sincs hozzdrendelve, akkor nem lehet Uj munkafolyamatot Iétrehozni az adott
folyamattipussal.

Ugyanazt az UOgytipust dltaldban csak egy folyamattipushoz szokds hozzdrendelni, de
eléfordulhatnak kivételek. Ha egy Ugytipushoz tébb folyamattipus is alkalmazhatd, akkor
az adott UOgytipussal torténd iktatdskor a program kivdlasztdsi lehetdéséget ad a
rendelkezésre All6 folyamattipusok kdzUl.

Szerkesztése "+" "' nyomdgombokkal vagy a kdédok kdzvetlen beirdsaval (vessz&s
kédfelsorolds).

Az Ugytipusok kédja dltaldban egy 2-5 jegybdl dlld szdmsorozat (betl is lehet benne). Az
Ugytipus kédokat az irattdri terv tartalmazza.

Csoportositd  Ugytipusok kédja is megadhatd, de a hozzdrendelés nem  érvényesUl
automatikusan az aldrendelt Ugytipus kddokra.

4- A ALTALANOS UGYEK o Teljes lista

= AlSzervezet és mikodés @ Kereses szovegresz alapjan

- A2 Ugyvitel ® Gyaleran 2lEforduld ldedolk
----- = A201 Iktatokdnyw, név- és targymutato
----- =< A202 Fonyilvantartskényv Irat atadas-atvételi jegyzokinyvek -
----- = A203 Futariegyzék .
----- = A204 Iratatadasi, irattovabbitasi nyilvantartas Amz:n:szl'l:)os g
----- = AZ05 Selejtezési jegyzdkanyvek :
----- =% A206 Irat dtadds-atvétel jegyzokinyvek leiras: Iratok dtadas-atvételérd| készilt
----- = A207 Munkaksr dtadas-dtvétel sordn keletkezett iratok Ugyvezei Jegyzokonyvek
----- = A208 Munkakir atadas-atvétel soran keletkezett iratok vezetdk ¢ !ragr: el - 410
----- = AZ209 A kiadményozashoz hasznalt, a szigord szamadasd bélyegz :::tlz::gf:; u
----- = A210 Egyéb bélyegzdk nyilvantartasa és a bélyegzik selejtezésd
----- = AZ211 A Kizponti Irattarban drzétt iratanyagral készilt nyilvantar
----- = A212 Iktatdsra kerld egyeb iratok (meghivék, felkérések eldada
----- = A213 Az Ogyvitelt érintd killsd szervekkel, szervezetekkel folytat)
----- = A214Tajékoztatas nemzetbiztonsagi atvildgitasrdl, adatszolgélta
----- = AZ215Egyéb iktatasra kerild iratok, belsd feljegyzések, kérelmek
----- = AZ216 A 335/2005. Korm, rend. 26.§-8ban meghatarozott iratok |

> -=p A3 Human erdéforras és szemelyiigy

> = A4 Gazdasagi igyek

= A5 Ellendrzés

= AB Informatika

»-=% A7 Biztonsdg

> =% AB Kommunikadd, sajto, media

»-=p AYKizbeszerzés

>~ OKOLONGS RESZ
1| 1 + -

Leirds
A folyamattipus részletes leirdsa. Az Ugyintézdk sz&mdra sugdként szolgdl az egyedi
munkafolyamatok sordn (a folyamatdllapotoknak 6ndllé sugdja is van).

Tébbsoros szerkeszthetd szovegmezd.
A hdrom sorndl hosszabb leirdsok kilon ablakban is megjelenitheték illetve szerkeszthetdk
("KGl6Nn ablakban" nyomdgomb).



v Folyamattipus lei

Ké&relemre induld Ugyintézézek altaldnos Ugymene‘fel

"Folyamatdllapot adatai" ablak

Ablak megjelenitése
- kettds kattintds a digFolyamattipusok ablak "Folyamatdllapotok” tdbldzatdnak egyik
sordin (a sorban Iathatd folyamattipus kijeldlt dllapotdnak adatai)
- kattintds a digFolyamattipusok ablak "Folyamatdliapotok” tébldzata melletti "Uj dllapot”
nyomoégombra. "Uj tétel' Uzemmoddban jelenik meg az ablak, az "dllapot toérlése",
"allapot megszintetése", "dllapot térténete” nyomdgombok nem Iathatok.

apmasige oo

Megnevezes; Formai vizsgalat
Elintezes 1o;

FoliiagEildl eggnoees Jogi Ugyintézok

[ e7aroaratapus; Jogi allasfoglalas

RESASLES IR, Megfelel-e a palyazat a jogszabalyi eldirdsoknak.

Avizsgélat eredményét a mindsitdi jelentésben kell
Gsszefoglalni. A jelentést kozbensd alszamként kell iktatni
(csatolva a dokumentum fajlt)

Nyomdgombok
Uj tétel Uzemmoddban nem ladthatéak a nyomégombok (csak a "Mentés-Mégsem").

Allapot tériése Csak olyan dllapot térédlhetd, amire nincs még hivatkozds az

adatbdzisban. Ha nem torélhetd, akkor megszintetést ajanl fel a
program.
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l\/olc':bcm t6rdIni akarja a "Formai vizsgalat”
folyamatdllapotot?

A folyamatallapot még nem volt hasznalva,
ezért a tériése megengedett.

Megsam

Allapot megszintetése Az ezt kdvetden létrejové egyedi munkafolyamatokban mdér nem
lehet kivdlasztani (visszamendleges keresési feltétel ezutdn s
adhatdé rd). Ha az dllapot stdtusza "megszdnt”, akkor "Megszint
vissza" a nyomdgomb felirata

WIeeSZunie Py v o=

ftlc:lc’:bcn megszintté akarja nyibvanitani o
"Formai vizsgalat” folyamatallapotot?

A megszintté nyilvanitast kdvetden a
folyamatdllapot benne marad a programban,
de 0] Ogyintézések soran mar nem
alkalmazhatd.

A megszintté nyilvanitas visszavonhata.

Megsem

Allapot térténete Az dllapot felvételének és modositdsainak torténete

Folyamatdllapot Formai vizsgalat: 8 nap, jogi eldado

2013. szept. 10. 08:43 Programozd Felvétel

2013. szept. 10. 02:44 Programozd Modositis !I Részletesés
2013. szept. 10. 03:48 Programozd Modositds !I Részletezés
2013. szept. 10. 08:42 Programozd Modositas !‘ Részletezés




Megszint statusz jelzése
Ha az dllapot stdtusza "megszint", akkor nagyméretl "Megszint" felirat I1dthatd az adatok
eléterében.
A "megszint" dllapot visszavondsa nyomdgombbal hajthatd végre.

( Folyamatéllapot adatai

Megnevezes; Formai vizsgalat

Hintézesi ido: 8 nap

Felelos ngyintezos jogi eléado

Felibia 0T esg e Jogi iigyintézok

[Ee7arosratEapus; Jogi allasfoglalas

RESASLES SRS Megfelel-e a palyazat a jogszabalyi eldirdsoknak.
Avizsgélat eredményét a mindsitdi jelentésben kell
dsszefoglalni. A jelentést kozbensd alszamként kell iktatni
(csatolva a dokumentum fajlt)

Adatcsoportok
Bdrmelyik adat szerkesztésekor jobbra felUl megjelennek a "Mentés-Mégsem"
nyomoégombok ('0j tétel' Uzemmdd esetén mdr a megjelenéskor Iadthaté a két
nyomoégomb).

Megnevezés
A folyamatdllapot megnevezése tébb szavas is lehet és irdsjelek is lehetnek benne.
Csak az adott munkafolyamat-tipuson belll kell unique-nak lennie. Kbtelezd kitdlteni.

FIGYELEM: meglévé folyamatdllapot megnevezésének moddositdsa visszamendleges
hatdlyl. Csak olyan névmaddositds javasolt, amely nem jar a folyamatdllapot érdemi
atértelmezésével. Ugyelni kell arra, hogy az dllapotnév megvdltoztatdsa ne legyen
félrevezetd alezdrt Ggyekre nézve.

Ha a jelenlegitél lényegesen eltéré folyamatdllapotot szeretnénk Iétrehozni, akkor
megszUntté kell nyilvanitani a jelenlegit és fel kell venni egy Ujat.

KézvetlenUl szerkeszthetd adatmezd.

A beirast kdvetden minimdlis szabvdnyositds: ismétlédd szokdzdk eltlntetése, szokdzOk és
irésjelek eltUntetése a szélekrdl.

Ellendérzések:

- kotelezd kitoltés

- nem fordulhat el kordbban felvett, ugyanilyen nev(U folyamatdllapot (az adoft
folyamattipuson belll)
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FIGYELEM

Valéban médositani akarja a folyamatdllapot
megnevez&séts

A modasitds visszamendleges érvényd, a lezdart
munkafalyamatokra is hatdssal wvan.

A meglévd folyamatdllapotok esetén csak a
megnewvezés kisebb pontositdsa megengedett. Ha a
kordabbitél érdemben eltérd dllapotot akar létrehoznia
jelenlegi helyett, akkor nyilvanitsa megszintté a

jelenlegit és vegyen fel egy U] folyamatdallapotot.

Elintézési id6
A részfolyamat elvart elintézési ideje.
Napban vagy munkanapban adhaté meg.

Példa: "15 nap", "10 munkanap".

Nem kotelezd a megaddsa, de az esetek tdbbségében indokolt megadni.

Az Ugyintézés sordn az Ugyakta tdbbszor is kerllhet ugyanabba a folyamatdllapotba. A
hatdridé-figyelés sordn a program az adott dllapotban eltdltott dsszesitett Ggyintézési
idével szamol.

Felelds Ugyintézd
A részfolyamat kijelolt Ggyintézdje. Szerepkdrnév vagy konkrét munkatdrsnév is megadhaté.
Nem kotelezé a megaddsa, de az esetek tdbbségében indokolt megadni
A mezdbe kdzvetlenUl is beirhatd a szerepkdr- vagy munkatdrsnév, és nyomdgombos
kivalasztasra is van lehetéség.

Az Ugyintézd kijeldlését az aldbbiak szerint veszi figyelembe a program:

1. Az Ugyakta jelen folyamatdllapotba kUldésekor a kijeldlt Ugyintézét javasolja (a kildé mds
jogosult Ugyintézét is kivdlaszthat).

2. Arészhatdridd tullépése esetén a tullépés a kijeldlt Ugyintézd terhére irddik

Vdlaszthatd szerepkordk:

- Ugyintézdi szerepkor: eléadd, jogi eléadd, szigndld, iktatd, érkeztetd (a "jogi eldéadd” helyett
mds szerepkdrnéy is dllhat, ha a folyamattipusndl ettdl eltérd szerepkdrnéyv lett megadva a
mdsodlagos eléaddnak).

- felUgyeleti szerepkorok: a folyamattipusndl definidlt szerepkdrék

Konkrét munkatdrs megaddsa csak ritkdn lehet szikséges. A program ezen a ponton csak
azt ellendrzi, hogy a munkatdrsnév létezik-e és a munkatdrs nem tdvozott. Az egyedi
Ugyintézések sordn csak akkor érvényesUl a konkrét munkatdrs kijeldlése, ha a munkatdrs
az Ugyintézés idépontjdban jogosult az Ugyintézésre.



“Kijelolt ugyintézo

& Azonosito alapian

Ballané Zsuzsa

o Navalapian
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Babka Bernadett
Bakonyi Andrea
Baldzs Hajnalka

Gazdasadgi Osztaly
Elszémolasi Osztaly
Igazgatasi, Szervezési €.,
Uzemeltetési és Informat. ..
Ellendrzési Osztaly

Jogosultsag Itates

Balazs Janos
| |Balla Miklas

Miokodesi kor

Bodonyi-+ovécs Tamas
Bodor Eszter

Bognar Mdra dr.

Ellendrzési Osztaly
Gazdasadgi Osztaly

Jogi és Kizbeszerzési Os...

|Ba||ér1é Fsuzsa Ugyiratkezelési Csoport
|| Balogh Tibor Gazdasagi Osztaly
| |Banfildi Zoltinne Gazdasagi Osztaly
| Bartalos Laszld Informatikai Csoport informatikus
| |Bayer Margit Jogi s Kizbeszerzési Os. ..
|| |Beddné Piroska Kommunikacids Osztaly
Bek Zoltén Ellendrzési Osztaly
Belkd Roland Janos Ellendrzési Osztaly
Benke Csanad Kabinet
Berecz Tiinde Ugyvezetdi Titkdrsaa személyi titkér
Bocskai Istvan Tihameér Ellendrzési Osztaly
Bodnar Laszld Istvan Pélyazatkezelési Osztaly | osztilyvezetd
Bodnar Maria Elszémolasi Osztaly osztélyvezetd

Felhaszndldi csoport

Jogosult  Ugyintézék. Csak olyan munkatdrsnak kUldheté az Ogyakta (oz adott
folyamatdllapotba), aki tagja a megadott felnaszndldi csoportnak.
Egyetlen felhaszndldi csoport megnevezése adhatd meg (Ures is maradhat).

Példa: "Jogi Ugyintéz&k".

Az Ugyaktdk kUldésekor a program a jelen bedllitasrél figgetlendl is elvdrja az aldbbi
jogosultsdgi feltételeket:

- jogosultsag az iktatdsi savra

- a cimzett nem lehet "Tavozott" st&tuszy

- jogosultsag az "Ugyintézés" vagy "szigndlds”

- figyelmeztetés, ha a munkatars tavol van

A felhaszndldi csoporthoz tartozds hozzdadddik a felsorolt alapfeltételekhez.

mUveletre

A mezd kdzvetlenll szerkeszthetd és a nyomdgombos kivalasztds is biztositott.

Ha nem létezd csoportnevet adunk meg, akkor a program figyelmeztet.

Az egyedi Ugyintézések sordn csak akkor érvényesll a jogosultsdgi tébbletfeltétel, ha az
Ugyintézés idépontjdban a csoportnév egy létezé csoportra mutat.



Fehasznaldi csoportok

Elszamol3si Ugyintézdk
Gazdasdai ligyintézdk
Hasznositasi Oayintézdk
Tktatdk
Informatikusok
I Jogi Ugyintézdk
Kabinet
Kommunikacids munkatdrsak
Koordindcids Ggyintézdk
Kozbeszerzési Ugyintézdk
Operativ Ugyintézdk
Palyazati Ugyintézdk
Stratéaiai elfaddk

Szervezési és munkaligyi elfaddk
Titkarsani iiavintéziik

k 4

Uj felhaszndldi csoportot a "Munkatdrs' f8ablakkal lehet felvenni, és szintén a "Munkatdrs"
féablakkal dllithatd be, hogy mely munkatdrsak tartoznak a csoporthoz.

' ™

Belsotellenc

I AT programhasznalo
Belsd eIIenorok Programozd 2013.09.08 raplsEh IT Ggyintézé2 "

|| Ellendrzési Ugyintézdk Programozd 2013.09.08 ,T
|| Elszamoldsi ligyintézdk Programozd 2013.09.08
| | Gazdasdgi Ugyintézdk Programozd 2013.09.08
|| Hasznositdsi Ggyintézdk Programozd 2013.09.08 IREAES SO 1| B
Tktatdk Programozd 2013.09.08 .
|| informatikusok Programozs 2013.00.08 | 5 Eilseaddileijels L Kozponti érkeztets
|| Jogi Ggyintézdk Programozd 2013.09.08
||| Kabinet Programozd 2013.09.08
|| Kommunikdcids munkatdrsak | Programozd 2013.09.08
|| Koordindcids Ugyintézdk Programozd 2013.09.08
|| Kizbeszerzési Ugyintézdk Programozd 2013.09.08
|| Operativ Ugyintézdk Programozd 2013.09.08
|| Palydzati igyintézdk Programozd 2013.09.08
| |Stratégiai elfaddk Programozd 2013.09.08

Mirkouesiior

Lezdrd irattipus
Altaldban milyen tipust kimend alszadmmal zarul a részfolyamat (a "kimend
is lehet).

alszdm belsd irat

Kézvetlen szerkesztés vagy nyomdgombos kivalasztds.

Kézvetlen szerkesztéskor az irattipus megnevezését kell beimi (#iktirattipus kddlista. Ha nincs
még ilyen irattipus a kédlistdban, akkor elézetesen fel kell venni. A mentéskor a program
ellendrzi a megadott irattipust, és ha hidnyzik, segédletet nyUjt a felvételéhez.

Z "o

Példa: "mindsitéi jelentés” "jogi dliasfoglalds”

Nem kotelezd a kitdltése (nem minden folyamatdllapot befejezése kdthetd egy kimend
alszam |étrejottéhez).

Az utolsd folyamatdllapot esetén dltaldban nem indokolt megadni, mert az utolsd
folyamatdllapot lezdrd kiadmdanydnak az egész Ugyintézési folyamatot lezdrd kiadmdny
min&stl. Az egész folyamatra vonatkozd lezdr kiadmdany irattipusat az Ugytipusndl lehet
megadni.

A lezdré irattipus megaddsanak hatdsai:



1. Ha az Ugyakta a targyalt részdllapotban van és ilyen tipusU kdzbensd kimend alszdmot
iktatnak az Ugyaktdba, akkor a kiadmany felvételét kdvetéen a program automatikusan
javasolja az Ggyakta kildését a kdvetkezd folyamatdliapotba

2. A megadott irattipus lesz a kezddérték az "Uj kdzbensd alszam™ miveletben (mds irattipust
is kivalaszthat az Ugyintézd).

Lezard irattipus

A
e

8

Adatkérés
Adatlap
Adatszolgdltatds
|| Add- és értékbizonyfvany
Addigazalds
Ajankt
Ajanlatkérés
Alidsfoglalds
Anyakdnyvi kivanat
Arajdnlat
Beadvany
Behajtds
Bejelentés
Belsd irat
Beszamold
Revallis S

lam| »

Leirds

A folyamatdllapot részletes leirdsa. Az Ugyintézék szdmdra sugdként szolgdl az egyedi
munkafolyamatok sordn.

Altaldban az aldbbi részfejezeteket tartalmazza:

- el6feltételek: milyen feltételeknek kell teliesUinie ahhoz, hogy az Ugyakta ebbe a
folyamatdllapotba kerllhessen (pl. elvards bizonyos tipusU kiadmdanyok elézetes felvétele,
bizonyos informdcidk régzitése). Az elsé folyamatdllapotnak dltaldban nincs eléfeltétele

- teend&k: a részfolyamat sordn elvégzendd tevékenységek

- rendkivUli esetek kezelése: melyek azok a rendkivili esetek, amikor az Ogyaktdt nem a

Py

kdvetkezd dllapotba kell kildeni (mikor kell megszakitani az Ugyintézés normdl menetét).

Tobbsoros szerkeszthetd szévegmezd.

Az Ot sorndl hosszabb leirdsok kUldn ablakban is megjelenithetdk illetve szerkeszthetdk
("KGl6Nn ablakban" nyomdgomb).

Megfelel-e a pdlydzat a jogszabdlyi elGirdsoknak.
Acvizegdlat eredményét a mindsitéi jelentésben kell Geszefoglalni. A jelentést kézbensd
alezamként kell iktatni (czatolva a dokumentum fajlt)




Ellendrzések mentéskor
Megnevezés:
- nem lehet Ures €s nem egyezhet meg egy masik folyamatdllapot nevével (csak az adoft
folyamattipuson belll tiltott az egyezés)
- ha médosul a megnevezés (kisbetl-nagybetld vagy irdsjel eltéréseket lesz&mitva), akkor
a program két lehetéséget ajdnl fel:
- a kordbbi folyamatdllapot megszintté nyilvdnitdsa és Uj folyamatdliapot felvétele a
most megadott megnevezéssel
-a kordbbi folyamatdllapot nevének felllirdsa (csak akkor javasolt, ha kisebb
pontositasrél van szo, tartalmi véltozds nélkdl)

Felhaszndldi csoport:
- minimdlis szabvdnyositdst kdvetden beazonositdsi kisérlet (kdzel egyezés az elvdrds). Ha
nem (vagy nem egyértelmien) azonosithatd be, akkor ledllds

Cimzett:
-minimdlis szabvdnyositdst kdvetdben beazonositdsi kisérlet (Ugyintézdi szerepkdrok,
felUgyeleti szerepkordk, munkatdrs nyilvdntartdsban szerepeld nevek; kbdzel egyezés az
elvards). Ha nem vagy ne egyértelmien azonosithatd be, akkor ledllds.

Elintézési idé:
- két szobdl dll, az elsé sz6 "0" vagy egy pozitiv egész sz&m, a mdsodik szé6 "nap",
"munkanap”, "mnap". Megengedett egyetlen sz&m is (naptdri napnak értelmezi)

Lezdré irattipus:
- minimdlis szabvdnyositdst kdvetéen beazonositdsi kisérlet az #iktirattipus kddlistdban. Ha
nem vagy nem egyértelmlUen azonosithatd be, akkor felajdnlja az irattipus felvételét az
tiktirattipus kodlistdba

Egyedi munkafolyamatok

"Munkafolyamat paraméterei* ablak

Konkrét munkafolyamat paraméterezése.

A munkafolyamat inditdsakor nem kell paraméterezd felllet, a program automatikusan a
munkafolyamat-tipusndl  megadott alapértelmezett bedllitdsokat tdrolja  egyedi
paraméter-készletként. A "Munkafolyamat paraméterei” ablak a paraméterek
megtekintésére és utdlagos médositdsdra ad lehetdséget.

Megijelenités
- Ugyakta féablak,
felirat: "Munkafolyamat: <folyamattipus>" (kézépen, a hatdridd-jelzés alatt)
Mellette fogaskereket dbrdzold nyomdgomb ("Munkafolyamat paramétereinek
megtekintése/ mddositdsa')

- a nyomdégomb csak akkor latszik, ha az Ugyakta folyamatban van és hatdridds,
tovdbbd <z Ugyoakta elsédleges Ogytipusdhoz tartozik egy vagy toébb
munkafolyamat tipus. A munkafolyamat tipusdt jelzd felirat a lezdrdst kdvetden is
|&tszik.

Elvart jogosultsag: az Ugyakta szigndldja vagy iktatdja, a folyamattipusndl megadott
felogyeleti szerepkdroket betdltd munkatdrs(ak), tovdbbd ‘'iktatdé vezetd',



"rendszergazda". Az eléadd, a jogi eléadd vagy a mindenkori hollétmunkatdrs nem
jogosult a paraméterezés modositasara.

A paraméterek tdroldsa
Specidlis megjegyzés a hatdridds irathoz (jelzet="wf").
Uj hatarid8s irat felvételekor automatikusan felvesz a program egy jelzet="wf" megjegyzést a
munkafolyamat eseti paramétereivel. A kezddértéket a munkafolyamat-tipusndl tdrolt
informdciokbdl dllitja dssze.

Modosithatéd folyamat-paraméterek
- részfolyamatok elvart elintézési ideje
- részfolyamatok javasolt cimzettje (nem kizdrd erejd)

Nem maddosithatd paraméterek (csak a munkafolyamat-tipus definicidjdban):

- részfolyamatok felsoroldsa és sorrendje (részfolyamat elhagydsdra sincs lehetéség, de a
tényleges iratklldések sordn dtugorhatdk egyes részfolyamatok és a sorrend is csak
iranymutaté jellegi)

- a részfolyamatok cimzettiének elvart jogosultsdga

-a rendszerUzenetek cimzettjei és idbézitése (bizonyos esetekben indokolt lehet a
modositdsa, de tulzottan bonyolitand az egyedi eljardsok paraméterezé felUletét)

- a részfolyamatok lezard irattipusa

- a részfolyamatok leirdsa

Adatcsoportok

Munkafolyamat tipusa nyomdgombbal szerkeszthetd egysoros
szbvegablak

Elintézési idd és feleldsdk részfolyamatonként kozvetlendl szerkeszthetd tébbsoros
szbvegablak

Eddig felhaszndlt Ugyintézési idé nem szerkeszthetd tdbbsoros szévegablak

Szerepkdrdk nem szerkeszthetd tébbsoros szdvegablak

A telies munkafolyamat leirdsa nem szerkeszthetd tdbbsoros szévegablak

Az aktudlis részfolyamat leirdsa nem szerkeszthetd tdbbsoros szévegablak



A munkafolyamat: tipusa: Altalanos igymenet

Elintézasi idok és felelostk Eddig felhasznalt o
részfolyamatonkent: ugyintezesiido: SZarepKoroK:

Llog'l eldkészités: 5 nap, jogi eléadd eldadd: dr.Strahl Tamds
Tervezet készités: 20 nap, eléadd jogi elSads: dr. Bognar Néra
Aldirgs: 5 nap, Ugyvezetd iktaté: Matics Déra
érkertets: Ballané& fsuzsa
felbonts: Ballané Zzuzsa
aldiré: Yamaosi Oszkar
lgyverets: Wamosi Oszkar

Kérelemre induld Gigyintézések dltaldnos Ugymenete. Aldiras

Elsfeltétel: az eldads elkészitette a hatdrozat tervezetet

A telies munkatolyamat lerasa Araldaalisresriolyamatierasa
&z elsd kirben egyeztette a kizvetlen felettesével.
i
||

A munkafolyamat tipusa

A "Mddositds" nyomdgomb segitségével vdlasztani lehet az adott Ugytipushoz hozzdrendelt
folyamattipusok k&zUl (a munkafolyamat tipusdnak menet kézben térténd modositdsa).

A "Mobdositds" nyomdégombbal megjelenitett listdban Idthaté a "<ne legyen tipusa>"
valasztdsi lehetdség is. Ezt az opciét vdlasztva a munkafolyamat nem tipizdlt, dltaldnos
jellegl folyamattd vdlik (eltUnik az "Ogyintézés" dllapotot részletezd dllapottér).

Folyamattipus modositasa

Altalinos Ogymenet
=ne legyen tipusa>




| ., R
VLo amattipiy oA oS s anon=:

l\!olc’:bcm modositani akarja a folyamatipust?
Eddig: Altalénos Ugymenet

Ezutan:

A folyarmattipus modositasaval felllirddnak a
munkafolyamat paraméterei.

Megsem

A "TipusokhoZz' nyomdgombra kattintva megjelenitheték a munkafolyamat-tipusok adatai.

Elintézési idék és feleldsok részfolyamatonként
A munkafolyamat paraméterezése.

Példa:
Tervezet készités: 10 nap, eléadd
Aldirds: 5 nap, Kiss Ferenc

Soronként jelennek meg a folyamatdllapotok. A folyamatdllapotok megnevezése és
sorrendje nem modosithatd, csak az elintézési idé és a felelés mddositdsa megengedett.

KézvetlenUl szerkeszthetd tdbbsoros szévegablak.

Az "Ellendriz' nyomdgombbal a mentés elétt is kérhetd a beirt paraméterek ellendrzése (a
modositdsok mentése elétt mindenképpen ellendriz a program).

IOt

Hibcjelzések és figyelmeztetések:

- Hiba: az elintézés idd utan egy szerepkdrt
vagy egy munkatars nevet lehet megadni [nem
sikerllt beazonositani, 2. sor)

A munkafolyamat paramétereinek modositdsdra jogosult:

- a hatdridds irat iktatdja és szigndldja, a folyamattipusndl megjeldlt fellgyeleti szerepkordk
betdltdi, tovdbbd az "iktatd vezetd", és a "rendszergazda"

- az eléadd és a mindenkori hollétmunkatdrs nem jogosult a paraméterek mddositdsara

Elintézési idé:
- megadhaté munkanapban is (pl. "10 munkanap")

- nem koételezd a megaddsa. Ha nincs megadva, akkor nincs hatdridé-figyelés az adott
részfolyamatra.

FelelSs:



- az adott részfolyamat felelése. Az Ugyakta kUldései sordn a program az itt megadott
munkatdarsat fogja javasolni az iratkildés cimzetftieként (mds cimzett is vdlaszthato),
tovdbbd az esetleges hatdridb-tullépés a felelés munkatdrs ternére lesz elszdmolva.

- nem kételezd a megaddsa

- szerepkdrnév vagy egy konkrét munkatdrs neve adhaté meg

- szerepkdrnevek:

- eléado, aldird, szigndld, iktatd, érkeztetd, felbontd

- a folyamattipusndl megadott mdsodlagos eléaddi szerepkdrnév (pl. "jogi eléadd")
- a folyamattipusndl megadott feligyeleti szerepkorok (pl "osztdlyvezetd")

Az alkalmazhatd szerepkdrnevek felsoroldsa a jobb oldali szbévegablakban Idthatd.

- konkrét munkatdrsnév megaddsakor a kisbetl-nagybetl illetve a "dr' elétagban vald
eltérés érdektelen. A program megprobdlja beazonositani a nevet és szabvdnyos
formdban irja vissza. A program csak a "Tavozott" munkatdrsakat figyelmen kivil hagyja a
kereséskor.

Ellenbrzések:

- az Ures sorokat figyelmen kivil hagyja a program

- minden sorban szerepelnie kell az ":" jelnek

- a "" jel elétti szoveg nem lehet Ures (folyamatdllapot). Meg kell egyeznie a
folyamattipusndl megadott folyamatdllapotok valamelyikével. A folyamatdllapotok
felsoroldsdnak teliesnek kell lennie és a sorrend sem térhet el.

- a""jel mogotti szdveg Ures is lehet. Ha meg van adva, akkor tartalmazhatja az elintézési
idét és a felelés munkatdrsat. Ha mindketté meg van adva, akkor vesszével kell
elvdlasztani. A két adat sorrendje érdektelen, a tartalom alapjdn prébdlja meg felismerni a

program

Eddig felhaszndlt Ugyintézésiidd
Az Ugyintézés sordn eddig felhaszndlt Ugyintézési idék folyamatdllapotonként, tovabbd a
tényleges Ugyintézé (k) nevének megjelenitése.
Nem szerkeszthetd szévegablak (csak megjelenités).
Az informdcié megjelenitése a folyamat-paraméterek szlkségessé vald mddositdsdban,
hangoldsdban nyuUjthat segitséget.

Az UOgyintézés sordn az Ugyakta egymds utdn tdbbszér is kerllhet ugyanabba a
folyamatdllapotba. A kimutatds az dsszesitett idétartamot tartalmazza.

Szerepkdrok

Tdjékoztatd informdciéd az Ugyintézdi és a feligyeleti szerepkdrokrdl (milyen szerepkdrnevek
érhetbk el, és ki tolti be az egyes szerepkoroket).

A folyamat-paraméterekben bdrmelyik szerepkorre lehet hivatkozni.

Az Ugyintézdi szerepkdrhdz tartozd munkatdrsak kézOl az "elbadd” és a "jogi eléadd" - ha
szUkséges - az "Ugyakta" féablakon mddosithatd  ('atszigndldasnak” is hivigk ezt a
mUveletet). Az "iktatd", "érkeztetd" stb. szerepkodrdkndz tartozd munkatdrsak nem
modosithatd, mert az Ugyakta eddigi térténetét t0krdzd tény-informdciordl van szé.

A felUgyeleti szerepkdrok munkatdrshoz rendelése csak centralizéltan mddosithatd, a
folyamattipus paraméterezésében.

A teljes munkafolyamat leirdsa
Tdjékoztatd informdcid.
A munkafolyamat leirdsa  csak  centralizdltan moddosithatdé,  a  folyamattipus
paraméterezésében.
A leirés kGIon ablakban is megjelenithetd.



Az aktudlis részfolyamat leirdsa
Tdjékoztatd informdcio.
A részfolyamat leirdsa  csak  centralizdltan moddosithatd, a  folyamat-dllapot
paraméterezésében.
A leirés kGIon ablakban is megjelenithetd.

"Ugyakta" féablak

Az "Ugyakta" féablakon az aldbbi Ugyintézési informdaciok jelennek meg:
- aktudlis munkafolyamat Ugyintézési dllapota
- aktudlis munkafolyamat Ugyintézési hatdrideje (globdlis hatdridd)
- aktudlis munkafolyamat-tipus megnevezése, tipusmoddositdsi illetve paraméter-moddositdsi
lehetéséggel
- aktudlis részfolyamat megnevezése és részhatdrideje (tipizdlt munkafolyamatok esetén)

IV/10/2013 Ugyakta AlAiras; amosi Oszkar
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Aktudlis munkafolyamat Ogyintézési dllapota
"Folyamatban” lezdratlan hatdridés iratot tartalmaz az Ugyokta vagy hatdridd nélkdli
folyamatban dllapotban van
"Hatdridé lejart"  lezdratlan hatdridds iratot tartalmaz az Ugyakta, és az UOgyintézési
hatdridé lejart
"Lezdrva" nincs lezdratlan hatdridds irat az Ogyaktdban

Aktudlis munkafolyamat Ogyintézési hatdrideje

Aktudlis munkafolyamat: az Ogyaktdban (vagy szerelt elézményeiben) 1évé lezdratlan
hatdridbés alszdm. Ha az Ugyaktdban tébb lezdratlan hatdridds alszdm is van, akkor a
legkordbbi hatdridejU alszédm.

A "Hatdridé" mezd "Folyamatban" dllapotban is lehet Ures (hatdridd nélklli Folyamatban
dllapot). Az Ugyakta |étrejottekor akkor is Folyamatban dllapot dllitédik be, ha az
Ugyaktdban nincs hatdridés irat. Az Ugyintézdé ilyen esetben éndlidan dllithatja be, hogy
folyamatban [évének vagy lezdrt dllapotinak tekinti az Ugyaktdt. A program bizonyos
események bekdvetkeztekor javaslatot tesz az dllapot moddositdsara (pl. irattarba
helyezéskor lezdrdst javasolt, irattdri kikéréskor folyamatban dllapotot).



Kimutatds az Ggyakta hatdridés munkafolyamatairdl
A "Hatdridd" melletti, zold ikonnal kimutatds jelenithetd meg az Ggyakta aktudlis Ugyintézési
dllapotdrdl, tovdbbd az Ugyaktdban (vagy szerelt elézményeiben) 1€vE bsszes hatdridds
alszdm Ogyintézési adatairdl (ideértve a folyamatban levé és a lezdrt hatdridds
munkafolyamatokat is)

Nimutatas'az ugyiniezest allupoirol I )

Ugyszintii iigyintézési adatok, IV/10/2013 a
Uigyintéz ési allapot Folyamatban

Ugyintézési hatarad 2013.10.09 Szerda
Még rendelkezésre all 25 nap 18 munkanap

IV/10-1 /2013 hatdridos alszam figyintezesi adatai

Erkezeft 2013.09.10 & 14/2013, Kérelem
Iktatva 2013.09.10

m

Szunetelések
Ifelfl'jggﬁzt& 2013.09.10 [V/10-4,/2013, Hidnypdtidsi felhivds
Ujrainditas 2013.09.10 [\/10-5/2013, Hidnypotids
Lezdrd intézkedeés Intézkedés még nem tortént
Ugyintézési hataridd 2013.10.09 Szerda
Elgirt dgyintézési idd 29 nap
Eddig felhasznalva 4 nap
Még rendelkezésre il 25 nap

A kimutatds tartalma:
UgyszintG kimutatds:

Ugyintézési dllapot: Folyamatban, Hatdridé lejart

Ugyintézési hatdridé: 2013.08.30
Még rendelkezésre dll: 12 nap

Aktudlis munkafolyamat tipusa: bejové szdmla jovahagyds

Kimutatds hatdridds alszdmonként:
Erkezett: 2013.06.12
lktatva: 2013.06.15

SzUnetelések:
EeInggeszfés:
Ujrainditds:

2013.06.20 12332-2/2013 Megkeresés
2013.06.25 12332-3/2013 Szakhatdsdgi dlidsfoglalds

Lezart alszam esetén:
Ugyintézési hatdridé:
Lezdrd intézkedés:
Hatdridé tullépés:

2013.08.30 (30 nap)
2013.08.31 12332-4/2013 Hatdrozat
1 nap / Hatdridén belll

SzAdmitott szUnetelésiidé: 12 nap
Beirt el6addi tobbletnap: 2 nap

Lezdratlan alszadm esetén:

Ugyintézési hataridé: 2013.08.30 / SzUnetel

El&irt Ggyintézési idé:
Eddig felhaszndlva:

Még rendelkezésre dall:

30 nap
13 nap, 5 szinetelési nap
7 nap



Részfolyamatok
Erkezteténél
Szigndléndl
Iktatondl
Eléadondl
Vezetdi jbvahagyds
Tartalmi ellendérzés

PénzUgyi jovdhagyds
PénzUgyi teljesités

1 nap Kiss Adam
2 nap Kovdacs Zoltdn, Fehér Edit
2 nap Koves Nikolett
1 nap L&szIo Endre

5 nap (max 7 nap)
2 nap (max 2 nap)

Nagy Istvdn
Kiss Géza, Kovdcs llona

(max 2 nap)
(max 3 nap)

(Kiss Elemér)
(Nagy llona)

Aktudlis folyamattipus megnevezése
Az aktudlis folyamattipus megnevezése a Hatdridé mezé alatt Iathato.
Ha az aktudlis munkafolyamat nem tipizdlt, akkor "Foly.tipus: nincs" felirat Idthaté.

Aktudlis folyamattipus paraméterezése, tipusdnak modositdsa

Az aktudlis folyamattipus megnevezése melletti z6ld ikonnal kérheté a munkafolyamat
paramétereinek megijelenitése (mdodositdsi lehetdséggel), tovdbbd a munkafolyamat

tipusdnak modositdsa.

Altalénos igymenet

A munkafolyamat tipusa:
Elintézesi idok és feleldsok
részfolyamatonkent:

Llog'l elékészités: 5 nap, jogi eléadd
Tervezet készités: 20 nap, eléadds
Alairas: 5 nap, Ugyvezetd

A teljes munkatolyamat lewrasa

Kérelemre indulé Ugyintézézek altalancs Ugymenete.

> =

E otaTCommander?....i

Munkafolyamat para X |

Egg:gttleggﬁfjn;k Srarepkorok:

eléadé: dr. $trahl Tamas
jogi eléadé: dr. Bognar Néra I
iktaté: Matics Déra
érkeztets: Ballané Zsuzsa
felbonté: Ballané Zzuzsa
alaird: Vamosi Oszkar
ugywvezetd: Wamosi Oszkar

Az akbiralisressiolyamatlarass

Alairas

Elsfeltétel: oz elbads elkészitette @ hatdrozat tervezetet
&z elsd kérben egyeztette a kdzvetlen felettesével.

o
) 'Workflow modul, H

L,_-l;;« M o ASP kerddivek - em... i ) "OHU iratkezeld, SAJ...

Aktudilis részfolyamat megnevezése

Ha az aktudlis munkafolyamat tipizdlt, akkor az "Ugyintézés" hollétdllapot helyett az adott
folyamattipushoz tartozé valamelyik folyamatdllapot megnevezése jelenik meg.



Mdasik  folyamatdllapotba lépni az UOgyakta kUldésével lehet ('KUldom az Ogyaktdk”
nyomogomb.

Megjegyzés: tipizalt munkafolyamat esetén is eléfordulhat, hogy "Ugyintézés" felirat jelenik
meg hollétdllapotként (jellemzéen a munkafolyamat induldsakor). Ennek az a
magyardzata, hogy a program nem minden esetben tudja automatikusan elinditani az
elsé folyamatdllapotot, bizonyos esetekben a hollétmunkatdars dltal végrehajtott Ugyakta
kUldésre van szUkség. Automatikus részfolyamat-inditds csak akkor térténhet, ha a
részfolyamat felelése errél kdzvetve vagy kdzvetlenll tudomdst szerezhet.

Aktudlis részfolyamat Ugyintézési hatdrideje

A munkafolyamat paraméterezésében minden egyes részfolyamatra megadhatd az elvart
elintézési idé (naptdri napokban vagy munkanapokban). Ha az aktudlis részfolyamatra
vonatkozdan van ilyen informdcid, akkor a program automatikusan kisz&dmolja, hogy az
Ugyakta hdny napot toltétt eddig el az adott részdllapotban, és ez alapjdn szdmolja a
részhatdridét.

Megjegyzés: az Ugyintézési munkafolyamat sordn ugyanaz az Ugyakta téblbszor is
visszakerUlhetett az aktudlis folyamatdllapotba. Az eddig eltoltott idé sz&mitdsakor az
Osszesitet id6tartamra van szikség.

Figyelemfelhivé betUszint alkalmaz a program:
- ha az aktudlis részfolyamat hatdrideje lejart
- ha az aktudlis részhatdridé nem fér mar be a globdlis Ugyintézési hatdridébe (ez akkor
fordulhat elé, ha a kordbbi folyamatdllapotokban tullépés tortént)

"lratkUldés" ablak

Megjelenitése: )
"KUOldém az Ugyaktdt" nyomdgomb az "Ugyakta” féablakon

Iratkildés

Nem kiildom
H I j." — 0T - - s S

arm
etel azannal
Wl Vicszaigaznlast kerak

dr. Strahl Tamas

Tervezet készités
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Tipizalt munkafolyamat esetén az "Ugyintézésre" kildés tovdabbi részinformdacié megaddsat
igényli: ki kell vdlasztani a kUldést kdvetden érvényes részfolyamatot is (dltaldban a
kdvetkezd folyamatdllapotot).

A program a soron kdvetkezd részfolyamatot irja be kezddértékként, de - a kérllményektdl
figgden - kivdlaszthaté egy kordbbi részfolyamat (visszalépés) vagy &t is ugorhatd egy
vagy tébb részfolyamat. Olyan kUldés is eléfordulhat, amikor a részfolyamat nem vdiltozik,
de az Ugyakta egy mdsik jogosult Ugyintézéhdz kerUl.

Ha az Ugyaktdnak nincs még folyamatdllapota, akkor az elsé részfolyamat irédik be.

Ha az Ugyakta az utolsd folyamatdllapotban van, akkor nem az "Ugyintézésre" feladat lesz a
preferdlt kildési cél, hanem az iratkezelési feladatok (pl. hatdridétarba). Az "Ugyintézésre"
feladat azonban ilyenkor is elérhetd és az Ugyakta - szUkség szerint - visszakUldheté egy
kordbbi folyamat-dllapotba.

Ha az Ugyakta nem az aktudlis folyamatdllapot felelésénél van, akkor a program a jelenlegi
folyamatdllapotot javasolja és cimzettként a felelés munkatdrs nevét irja be.

Ha kivdlasztunk egy részfolyamatot, akkor a program automatikusan az adott részfolyamat
felelését irja be a "Cimzett" mezdbe. Indokolt esetben mds cimzett is kivdlaszthatd, de
mindenképpen elvards, hogy a cimzettnek Ugyintézdéi jogosultsdga legyen, férien hozzd az
adott iktatdsi sdvhoz és ne legyen "tdvozott" statuszi. Ha a megcélzott részfolyamat
rendelkezik "Felhaszndldi csoport" adattal (IGsd: folyamattipusok paraméterezése), akkor
csak olyan cimzett vdlaszthatd ki, aki tagja az adott felhaszndldi csoportnak (példa: "Jogi
Ugyintézék" felhaszndldi csoport a "jogi elékészités" részfolyamatndl).

Az "Ugyintézésre" kildési cél mellett mindig elérhetéek az dltaldnos iratkezelési feladatok is
(pl. "Hatdridbétarba", "ktatasra”). A program megjeleniti az &sszes olyan kUldési célt, ami
értelmezhetd az adott koérilmények kozdtt és rangsorolja a  lehetéségeket. A
legvaldszinGbb kUldési cél kerUl legelbre (javasolt kUldési cél), majd ezt kdvetik az egyre

kisebb valdszinUségu célok.

A "Részfolyamat" mezé alatt megjelenik a kivdlasztott részfolyamat leirdsa, ami rendszerint
tartalmazza az adott részfolyamatba kildés elbfeltételeit. A részfolyamat teljes leirdsdt a
"Leirds" nyomodgombbal jelenithetjilk meg (a szerkesztése csak centralizdltan, a
folyamattipusok paraméterezd fellletén lehetséges).

Flé:elféfel: a jogi eléadé kiadta a jogi dllasfoglalasat, amelyben nyilatkozott a palydzat
jogi értelemben vett megfeleldsdgérdl.

| |Atervezet készitése soran az elGadS egyeztetést kezdeményszhet o jogi slSadéwal I
wagy az osztalyvezetovel.

| J

A "Folyamat" nyomdégombbal megjelenithetéek az aktudlis hataridds folyamat paraméterei:




A munkafolyamat: tipusa: Altalanos igymenet

Elintézasi idok és felelostk Eddig felhasznalt o
részfolyamatonkent: ugyintezesiido: Szerapkorok:

Llog'l eldkészités: 5 nap, jogi eléadd eldadd: dr.Strahl Tamds
Tervezet készités: 20 nap, eléadd jogi elSads: dr. Bognar Néra I
Aldirgs: 5 nap, Ugyvezetd iktaté: Matics Déra
érkertets: Ballané& fsuzsa
felbonts: Ballané Zzuzsa
aldiré: Yamaosi Oszkar
lgyverets: Wamosi Oszkar

A telies munkatolyamat lerasa Araldaalisresriolyamatierasa

Kérelemre induld Gigyintézések dltaldnos Ugymenete. Jogi el6készités

Megfelele a benydjtott irat a jogszabdlyi eldirdsoknak.
A vizsgdlat eredményét jogi dllasfoglalasban kell
Geszefoglalni. Az dllasfoglaldst kézbenss alezamkéent kell
I iktatni [ceatolva a dokumentum fajlt)

A folyamatdllapotok paraméterezésékor megadhatd a "Lezdrd irattipus" adat: az adoftt
folyamatdllapotot rendszerint ilyen tipusu kimend alszdm felvételével kell lezdrni.

Ha az aktudlis folyamatdllapothoz tartozik lezdrd irattipus, akkor a program megvizsgdlja,
hogy fel lett-e mdr véve ilyen ftipust kimend alszidm az Ugyaktdba. Ha nem lett még

felvéve és a kUldés egy késébbi folyamatdllapotot céloz, akkor a program figyelmeztet a
lezdrd kiadmdny hidnydara.

Hollet torténet ("Belsd iratkUldések™" ablak)
Megjelenitese:
"Ugyakta" féablak "Hollét térténet” nyomdgomb

Az aktudlis Ugyakta iratkUldéseinek részletes torténete.
Az Ogyintézési dllapot valtozdsa minden esetben egy-egy belsé iratkUldéshez kapcsolddik,
ezért a hollét-térténet részletes dttekintést nydjt az Ogyintézési munkafolyamat menetérdél.



o' ratkildeselk

dr. Bognar Ndra

Holler toriener
V02015

Indmiohollet:
Jeleplgiiolze Ueyiniszas clr 2

|iziednzl, Mziies Bldre)

oejriElr 1Mol

e,

K

; 0
Aukell wvennem

i el S rj el e el [ 2

EHI

2013.09.10 Matics Ddra, Iktatdnal

Ugyintézésre (Jogi eldkészités), dr.
Bognar Ndranak

fildesieeta ErelrriZn g

Atvéve, 2013.09.10 (Matics Déra)

Atvettem... o 1 2013.09.10 dr. Bognadr Mdra, Jogi eldkészités Ugyintézésre (Tervezet készités), dr.
L Strahl Tamasnak
Visszautasitottam... " L 2013.00.10 | dr. Strdhl Tamas, Tervezet készités Ug‘,rin’tézésre (Alirds), Vamosi
L Oszkdrnak
2013.09.10 Vamosi Oszkar, Aldfras Ugyintézésre (Tervezet készités), dr.
L Strahl Tamasnak
2013.09.10 |dr. Strahl Tamas, Tervezet készités Ugyintézésre (Aldirds), Vamosi
| Oszkarnak
2013.00.10 Vamosi Oszkar (Programozd), Aldirds  Ugyintézésre (Jogi el6készités), dr.
| Bognar Noranak
2013.09.10 dr. Bognar Mdra, Jogi eldkészités Ugyintézésre (Tervezet készités), dr.
| Strahl Tamasnak
2013.09.10 dr. Strahl Tamas, Tervezet készités Ugyintézésre (Jogi eldkészités), dr.
| Bognar Ndranak
2013.09.10 dr. Bognar Mora, Jogi eldkészités Ugyintézésre (Tervezet készités), dr.
Strihl TamaAsnak

Kielal mind
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IV/10/2013 (5), Kozbeszerzési irata... Nagy Ferenc I¥. Master utca 20.

Hollet tortenet

Atalanos levalogatas...

Atvéve, 2013.09.10

Atvéve, 2013.09.10 (dr. Strahl Tamds)
Atvéve, 2013.09.10 (Vamosi Oszkdr)
Atvéve, 2013.00.10 (dr. Strahl Tamas)
Atvéve, 2013.00.10 (Programozd)
Atvéve, 2013.00.10

Atvéve, 2013.00.10

Atvéve, 2013.00.10

Fsem

Eqy

Uzenet (Matics Dora):

Valasz (en):

Rendez Nyomtat

KUld& és induld hollét

Ha a kildé neve mellett zdrdjelben egy mdsik munkatdrs neve is szerepel, akkor az azt jelzi,
hogy a kUldést ténylegesen nem az a munkatdrs inditotta el, akinél az Ugyakta volt,
hanem a nevében egy mdsik munkatdrs. Erre akkor van lehetéség, ha a hollétmunkatdrs

"passziv'-ként lett megjeldlve a munkatdrs-nyilvantartdsban, vagy
jogosultsdggal rendelkezik a kildést ténylegesen végrehaijtdé munkatdrs.

Eredmény

'nevében eljgrhat"

Ha zdréjelben egy mdsodik munkatdrs neve is megjelenik, akkor az azt jelzi, hogy a cimzett

nem személyesen jegyezte be az atvételt.
Ez az aldbbi esetekben fordulhat elé:
- a kUld6 "atadds-atvétel azonnal" kildési mddot dllitott be (a program
atvételi elismervény nyomtatdsat ajdnlotta fel)

- a cimzett "passziv'-ként van megjeldlve a munkatdrs nyilvéntartdsban.

az atvétel automatikus (akkoris, ha a kildé ezt nem kérte)

ebben az esetben

Ebben az esetben



