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2 Feladat meghatarozas

2.1 1. feladatcsoport

A "Komplex szervezetfejlesztési projekt megvaldsitasa Székesfehérvar Megyei
Jogli  Varos Onkormdnyzatanal” (AROP-2007-1-A-2/B)" palydzat "Belsd
folyamatok hatékonysaganak javitasa" rész " A Hivatalon belilli koordinacids

funkcid szinvonaldnak novelése ponthoz kapcsolédéan a kapcsolédo
informatikai mddositasok és fejlesztések tervezése és felligyelete (iktatérendszer

kiterjesztése).

A Vallalkozo6 feladatai az alabbiak:
1. Egyeztetés dontéshozokkal, teriletfeleldsokkel.
2. Egyeztetés fejlesztovel.

3. Implementacié végig kisérése (vezetbi hozzaférések beallitdsanak, a tobb

helyre iktatas allapotdnak megsziintetésének végig kisérése)

4. Excel alapu tamogatd eszkdzok tesztelése, alkalmazasanak segitése.

2.2 2. feladatcsoport
A "Komplex szervezetfejlesztési projekt megvaldsitasa Székesfehérvar Megyei
Jogli Véros Onkormanyzatédnal” (AROP-2007-1-A-2/B)" palydzat " Kulsd

szolgaltatasok szinvonaldnak javitasa " rész " Az Ugyfélszolgalati tevékenységek

elldtdsanak javitasa ponthoz kapcsoldodéan elemzés az elektronikus

szolgaltatasok kibévitésének lehetéségeirdl.
A Vallalkozo feladatai az alabbiak:
1. Egyeztetés dontéshozdkkal, terlletfeleldsokkel.
2. Egyeztetés a targykoérben érintett szallitokkal (pl. iktatérendszer
szallitéja).

3. Elemzés az elektronikus szolgaltatdsok kibdvitésének lehetéségeirdl
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3 Javaslatok 6sszefoglalasa
1. Az érkeztetési és szignalasi feladatok egységesitése és az elektronikus
iktatdsba valé bevondsa, a polgarmesteri és jegyz6i iktatas szigetszer(i

m(ikodésének megsz(intetése.
2. Attérés a kimend iratok 6nallé alszdmra torténd iktatasara.

3. A hivatal vezet6 munkatarsainak - vagy megbizottjaiknak - bevonasa az
iratkezel6 program haszndlataba (kdonnyen attekintheté statisztikai
jelentések a munkatarsaik (gyintézési tevékenységérdl, a szignalas

elektronikus Uton vald végrehajtasa).

4. Az UgyintézOk bevonasa az ugyiratkezeld rendszer hasznalataba, elsé
|épésként passziv, majd egy kovetkez6 |épésben aktiv
programhasznaloként (bels6 iratklildések fogadasa és kezdeményezése,
kivezetés, kimen6 dokumentumok csatoldsa az iktatd rendszerbe, 6nalld

érkeztetés).

5. Az gyiratkezel6 program és a szakalkalmazasok integracidja

kozpontositott webszerviz specifikaciok utjan.

4 Helyzetfelméres

4.1 Az iratkezelés szervezeti felépitése

Kozponti iktatd: 9 munkatars

Okmanyiroda: 2010. januar 1-t6l teljesen o6nalléan fognak iktatni. Eddig a
gépjarm(i igazgatassal kapcsolatos iratokat iktattak oOndlldan, a tobbi

okmanyirodai irat iktatdsa a kdzponti iktaté feladata volt
Adodiroda: o©nalléan iktatnak a kézponti iktatoprogrammal.

Gyamugy: onalléan iktatnak a kdzponti iktatéprogrammal (1 féalldsi munkatars,

2 k6zmunkas)

Az iratkezelés a kézelmultban keriilt az Ugyirat-kezelési és Informatikai Iroda
feladatkorébe (korabban Képviseldi Iroda volt az iroda megnevezése). Az
iratkezelés presztizse indokolatlanul alacsony a hivatalon bellil, ezen valtoztatni

szeretnének.
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Az donkormanyzatok egy része - egy nem kelléen megalapozott jogértelmezés
alapjan - a szabalysértési Ugyeket teljesen elkilonidlten  iktatja.

Székesfehérvaron azonban a szabalysértési iktatas is a kozponti iktatas része.

4.2 Az iratkezelés egységessége

Osszességben megdllapithatd, hogy a Polgdrmesteri Hivatal - az egységes
iktatasi adatbazis és programhasznalat tekintetében - teljesiti az egységes
iktatads kovetelményét. Ez azonban hangsulyozottan csak a szlikebb értelemben
vett iktatasra vonatkozik, hiszen az iratok érkeztetése és szignaldsa, vagy az
iratok atadas-atvételének a gyakorlata, jelenleg tavolrél sem egységes. A
szélesebb értelemben vett iratkezelés egységessége szempontjabdl a
legneuralgikusabb pont a polgarmesteri és a jegyzdi iktatds szigetszerU

mukodése.

Onmagdban az a tény, hogy az iktatdst a hivatal tébb helyszinén végzik, nem
feltétlentl okoz zavart az iktatds egységessége tekintetében. A kdz0s program és
a kozds iktatasi adatbazis azonban nem elegend6 feltétele az egységes
iktatdsnak. Sziikség van egy olyan munkatarsra is, aki Ugy képes az iktatas
szakmai munkajanak oOsszefogasara, hogy egyuttal az iktato-programra és az
iktatdsi adatok egészére is teljes ralatdsa van. Ez a feltétel jelenleg csak
részlegesen teljestil, mert az iktatd munkatarsak csak korlatozott

jogosultsagokkal rendelkeznek az iktaté programban (a kdzponti iktatdk is).

Az iratkezel6 munkatarsak elmonddsa szerint, szakmai szempontbdl az ACSoft
munkatarsai koordindljak az iktatasi tevékenységet. Erre a feladatra azonban egy
kils6 cég munkatarsainak nincs megfeleld kompetencidja, hiszen a hataskore
nem terjedhet tul az iktatds szamitastechnikai kérdésein. A sz(ikebben vett
iratkezelés-szakmai kérdésekben csak a polgarmesteri hivatal evvel megbizott
munkatarsai hozhatnak dontéseket: irattari terv aktualizdlasa, az iktatasi
gyakorlatok helyességének ellenOrzése és egységesitése, selejtezések és

levéltarba adasok technikai kérdései stb.

4.3 Az iratkezeléssel kapcsolatos f  6bb probléméak
Az iktatast végz6 munkatarsak allaspontja szerint a legfontosabb megoldandd
probléma a polgarmesteri és a jegyzoi iktatas szigetszer(i mikddése, a kdzponti

iktatassal vald kozvetlen adatkapcsolat szinte teljes hidnya.
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A polgarmesteri és a jegyz6i iktatast titkdrndk végzik. Excel fajlokban vezetik a
beérkez6 iratokat. Az esetek tObbségében az iratok a kozponti iratkezeld
rendszerben is iktatasra kerlilnek, de a két iktatds kozott nincs érdemi kapcsolat
(az iktatd- illetve érkeztetO0szamok is kilonboznek). A polgarmesteri illetve
jegyz0i titkarné altalaban el6zményezést is végez (milyen korabbi fészamhoz
kapcsolddik az adott irat), de ez az el6zményezés - megbizhatd iratkezel6

program hianyaban - gyakran hianyos.

Redlisan az a célkitlizés fogalmazhaté meg, hogy a jegyzGi iktatds egy éven belll
integralddjon a kozponti iktatasba. A polgarmesteri iktatas integraldasa a 2010.

évi valasztasokat megel6z6en nem valdszinlsitheto.

A masik megoldand6 feladat: el kell érni, hogy legaldbb az irodavezetdk
lathassdk az egyedi iktatasi adatokat, és konnyen attekinthetd statisztikai

jelentést kapjanak a munkatarsaik Ggyintézési tevékenységérol.

Az elektronikus Ugyintézés lehet6sége adott, a kihasznaltsaga mérsékelt.

4.4 IRMA iratkezel 6 program
Az iratkezelésre hasznalt szoftver: IRMA (ACSoft).

Az IRMA iratkezel6 programot 2006. szeptember Ota haszndljdk az
onkormanyzatban. Az azt megel6zéen hasznalt programot is az ACSoft
fejlesztette, ennélfogva a korabbi adatoknak az Uj rendszerbe valo atemelése is

megoldott volt.

Az IRMA program web-bdngészdkben futtathatd vékony-kliens alkalmazas, .Net
alapu fejleszt6i kornyezetben készlilt és MS SqlServer adatbazis-kezeld6 motorra

tamaszkodik.

Tanusitvany: 2006. december 28. (kibovitetten megfelel), érvényes 2009.

december 31-ig.

IRMA referencia: Székesfehérvar, Békéscsaba, Szombathely, Erd. Osszesen 62
onkormanyzatot sorolnak fel, de ezek egy részével csak érintélegesnek latszik a
kapcsolatuk (nem is minden esetben az iktatd program jelenti a kapcsolat
alapjat). Az IRMA programot nem csak Onkormanyzatoknak ajanljak, hanem
cégeknek is. Az ACSoft két ASP kodzpontot mikodtet Veszprémben és

Budapesten.

le4_SZFV_AROP_lktato 0_03 6/32




‘‘‘‘‘‘‘

S

ONKORMANYZATI yksy

INFORMATIKAI
KOZPONT Wl

A cégnek két tovabbi programja is van: Dontndk - hatdrozat nyilvantarto,
testlleti Glések szervezése, KARAK - raktarnyilvantartas. Székesfehérvaron az

IRMA program mellett a Déntnék programot is alkalmazzak

A kozponti iktatasban 14 iktatokonyv van, és mindegyik 6nalld foszamképzéssel

rendelkezik.
Példa a fészamokra: "09.Hu-100552/2009"
A jogosultsagok iktatokonyvenként kilon-kilon allithatdk be.

Ez az iktatasi koreografia a savos iktatashoz hasonlithatd, de a fészamképzés
nem egységes. Minden iktatékényvnek 6nallé foszamozasa van. Az iratkezelésre

vonatkozd jogszabalyi eldirdasok ezt a megoldast lehetévé teszik.

A decentralizalt iktatohelyeken is az IRMA programmal iktatnak, ez aldl csak a

polgarmesteri és a jegyz6i iktatas jelent kivételt.

A kozponti iktatok nem latjak pl. az addiroda iktatasi adatait és viszont. Ez

azonban csak a jogosultsagi beadllitasok fliggvénye.

Szakmai szempontb6l az ACSoft munkatarsai koordindljadk az iktatasi

tevékenységet.

4.5 Az iktatdé program helybeni megitélése
A szoftver szakmailag elfogadhatd, de lassi a m(ikodése. Ennek - feltehetdleg -
els6sorban a hardver elégtelensége az oka. A szerver cseréje folyamatban van,

varhatéan 2009. december elejére megtérténik.

Gyakori a nagy valaszid6. Kiszamithatatlan, hogy milyen kértilmények kdzott kell
még kisebb miveletek esetén is akar fél percet varni (a program fél perces

varakozast kovetden "Sikertelen mlvelet" lGzenetet jelenit meg).

4.6 Az iratkezel 6 program sz ik kér & hasznalata

Az iktaté program hasznalata rendkivil szliik korl. A Polgarmesteri Hivatal
hozzavet6leg 300 munkatarsa kozilil csak 20-nak van jogosultsdga a program
hasznalata, de kozlllik is csak az iktatd munkatarsak hasznaljdk komolyabb
intenzitassal. Az irodavezetOk vagy az Ugyintézék a mindennapi munkajukban

csak elvétve hasznaljak a programot. Ha iktatasi informacidkra van sziikségik,
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akkor telefonon keresztil vagy személyesen érdeklédnek az iktatd

munkatarsaknal.

Nem csak az osztdlyvezetOk és az ligyintézdk, de bizonyos esetekben maguk az
iktatast/érkeztetést végz6 munkatarsak sem haszndljdk a programot. Az
elktlonllt érkeztetést végsO6 polgarmesteri és jegyzdi titkdrn6 még olvasasi
szinten sem kapcsolodik a kozponti iratkezel6hoz. A kozottik és a kdzponti

iktatok kozotti informacidcsere kizardlag szdbeli vagy irott alapu.

4.7 Manualis érkeztetés

Az érkeztetés, szignalas, Ugyintéz6i el6zményezés munkafolyamatait még
teljesen manualisan hajtjdk végre. Az iratkezel6 program csak akkor kap
szerepet, amikor az irat iktatasra kerll (Uj fészam felvétele vagy az irat iktatas

egy meglévo fészam Uj alszamara).

4.8 Kimen 6 iratok alszamozasa
Az iktatas jelenlegi gyakorlatdban nem teljesll az a jogszabalyi elvaras, hogy
minden iratnak 6nallé alszamot kell kapnia. A korabban megszokott mddszer

szerint a kimend irat az tgyinditd bejovo alszammal azonos alszamot kap.

A kozbenst jellegl beérkezd illetve kimend iratokat egyaltaldn nem iktatjak.

4.9 Ugyfélnyilvantartas
Allandd problémat jelent, hogy a decentralizélt iktatdhelyeken akkor is Uj
Ugyfelet vesznek fel, ha az adott ugyfél valdéjaban benne van mar a

nyilvantartasban.

Az IRMA program semmiféle figyelmeztetést nem kild a felhasznalénak ilyen

esetekben.

Az IRMA program nem rendelkezik név- és cimszabvanyositd eljarasokkal sem,

amivel szamos elirdst automatikusan ki lehetne kiiszobdlni.
Az IRMA programnak nincs algoritmusa a sarokcimek kezelésére sem.
4.10Eves hat6sagi statisztikai jelentés

Az éves hatdsagi statisztikai jelentés viszonylag koéridlményesen készil el. Az

IRMA programmal tébb nagyméret( tablazatot is kinyomtatnak, amit a kdzponti
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iktatdban kézzel 6sszesitenek és az ily mdédon elkészitett Excel fajlt kildik el e-

mail-en.

5 Az Informatikai Stratégia megallapitasai

2008. december 13-i datummal készilt el a "Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Informatikai Stratégidja" cim({ dokumentum, amely &tfogd
elemzést nydjt a Polgarmesteri Hivatal informatikai infrastrukturajarél, a
szakalkalmazasokrdl, tovabba stratégiai célkitlizéseket fogalmaz az informatikai
rendszer fejlesztésére vonatkozéan (mind az alkalmazott hardver, mind a

szoftver tekintetében).

Az Informatikai Stratégia az alabbi fontosabb megallapitasokat teszi az iratkezeld

rendszerrel kapcsolatban:

5.1 Integraci6 a szakalkalmazasokkal
"Atfogéan, minden szakalkalmazas tekintetében az elektronikus iratkezels

rendszerrel torténé integracié az elsdédleges."

"Az iktatorendszer és a szakalkalmazasok integracidja a Hivatal informatikaja

szempontjabdl az egyik legfontosabb dolog."

"Az iktaté programnak a szakalkalmazasokhoz vald kapcsoldodasat bdviteni
szlikséges. Ez els6sorban az alkalmazasok interoperabilitasi lehetdségein mulik,
mivel az iktatd program WEB szerviz kapcsolat segitségével alkalmas ra, hogy
iktatdsi adatokat fogadjon illetve szolgdltasson az egyes szakalkalmazasok
szamara. A legjelent6sebb iktatd adatot ,termel6-fogyaszté” alkalmazasok (
ONKADO és szocidlis rendszer) mellett valamennyi szakalkalmazas felhasznalja
az iktatasi adatok egy részét (cim és partner adatok, iktatasi datum, iktaté szam,
...). Az integraci6 megkoénnyitené ezeknek az adatoknak az &atvételét, és
jelentésen csokkenthetné az eltérést az iktatasi és a szakrendszeri globalis
adatok kozott."

5.2 Kozponti partner- és cimnyilvantartas
"Az iktatasi adatokra épitett globalis adatbazis - amit a szakalkalmazasok is

hasznalnanak - megsziintetné a partner és cim adatok redundanciajat.”
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"A tobbszorés adatbevitel és az adatokban talalhaté ellentmondasok elkerilése
érdekében biztositani kell, hogy az adott szakalkalmazasok az iratkezelési
rendszer Ugyféltorzsét haszndljdk, az abban felvitt felhasznalék adatait

egészitsék ki az adott szakterllet specialis adataival."

5.3 Elektronikus dokumentumkezelés és iratarchivala s
"Nem trividlis kérdés, hogy egy elektronikus iktatérendszer dokumentumokat is
kezel. Iktatd és dokumentumkezel6 egymastél elkilonilten is m(ikodhet, de

lehetnek egyazon rendszer szolgaltatasai is."

Alldspontunk  szerint az  elektronikus  dokumentumkezelés  optimalis
megvaldsitasa kozvetlenll az iratkezeld rendszerben vagy annak alrendszereként
torténhet. Az iktatasi adatbazisban minden a hivatalba érkezd vagy a hivatalban
keletkez0 irat elklilondlt objektumkeént jelenik meg. Mind informacié-technoldgiai,
mind a hasznalhatésagi megfontolasok alapjan az a megoldas latszik
célszerlinek, ha a az elektronikus dokumentumok kozvetlenll ezekhez az
objektumokhoz kapcsolédnak. Bar az iktatas el6tt alld kiadmany-tervezetek
kulon kategériat képeznek, ezek is az iktatasi rendszerhez szorosan kapcsolédé

objektumként kezelhetok.

5.4 E-Ugyintézés

"Az Onkormanyzatndl alkalmazott elektronikus Ugyintézés jelenleg tulnyomo
tobbségében a CLBPS 1-2. szintjét valdsitjia meg a hatdsagi Ugyek
vonatkozasaban. E megoldds keretében egyrészt altaldnos informacidkat
szolgdltat az adott (gyekkel kapcsolatos teenddkrél és a szikséges
dokumentumokrél, masrészt az O©Onkormanyzati portalon egyes Ugyekkel
kapcsolatosan az (gyintézéshez szilikséges nyomtatvanyok toélthetdk le,

amelyeket azonban hagyomanyos Uton (postai Uton) lehet benyujtani."

"A 3. szinten megvaldsitott hatdsagi ligyek szama kevés, és a haszndlatuk

szamszer(isége nem éri el az elvart mértéket."
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6 A javaslatok részletes kifejtése

6.1 Erkeztetés és szignéalas integralasa az elektron  ikus
iratkezelésbe

6.1.1 Az érkeztetés és szignalas jelenlegi gyakorla ta

A Polgarmesteri Hivatalban jelenleg alkalmazott iratkezelési gyakorlat szerint a
beérkez6 iratok csak az iktatdas mdveletével kerilnek be a kozponti iktatd
rendszerbe (0j fészam felvétele vagy egy meglévo f6szam Uj alszamaként vald
felvétel). Az iktatdst azonban megel6zi harom olyan mivelet, aminek az
elvégzését kifejezetten hatékonyan képesek tamogatni az iktaté programok: az

érkeztetés, a szignalas és az el6zményezés.

A jelenleg alkalmazott gyakorlat a '90-es évek széles korben elterjedt iratkezelési
modszertananak felel meg, amikor is az iktaté programok az lgyiratkezelésnek
csak egy meglehetésen szlik terlletét fedték le. IdOkdzben azonban létrejott az
iktatd programok egy olyan Uj generacidja, amelynek mar az alapvet6
funkcionalitdsaba is beletartozik az iktatdst megel6z6 miveletek tamogatasa.
2009-t6l kezdve nem is hasznalhatd olyan iktaté program, amelybdl hianyoznak
ezek a szolgaltatasok, hiszen ezek megvaldsitasa része az iktatd programokkal

szemben tamasztott akkreditalasi kovetelményeknek.

A Székesfehérvaron hasznalt IRMA program - mint akkreditalt iratkezel6 program
- szintén rendelkezik ezekkel a szolgaltatasokkal (bar a szignalast inkabb iktatas
utani, mint iktatas el6tti mlveletként értelmezi). Ennek megfeleléen az iktatast
megel6z6 mliveletek szamitdgépes tamogatasanak megteremtése elsOsorban
nem a program fejlesztéire ré feladatokat, hanem szervezési intézkedéseket

igényel.

w__

6.1.2 Az iktatast megel 6z6 miveletek

Az érkeztetés egy viszonylag mérsékelt szakértelmet igényld mlvelet -
legaldbbis az iktatdashoz és az el6zményezéshez képest -, amit akar erre
szakosodott munkatarsak, akar maguk az Ugyintézdk is végezhetnek (tébbé-
kevésbé mechanikus adatrogzitésrél van szdé). Fontos eltérés az iktatds
mUlveletéhez képest, hogy minden beérkezd iratot érkeztetni kell, de nem
minden iratot kell iktatni (pl. szamlak, meghivdk, rekldmanyagok,

tértivevények). Ennek megfeleléen minden beérkezd iratnak rendelkeznie kell
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egyedi érkeztetési szammal, de nem minden iratnak kell kapnia iktatészamot.
Ugyanannak az iratnak az érkeztetési és iktatasi szama altalaban nem ugyanaz.
Optimalis esetben mindkét azonositét az iratkezelé6 program adja, és mindkét

azonositéra visszakeresési lehetdséget biztosit.
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet az iratkezelésro/

10. érkeztetés: az érkezett kiildemény kiild6jének, érkeztetbjének, belsé cimzettjének,
az érkeztetés datuméanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a
kiildemény adathordozdjanak, fajtajanak és érkezési mdédjanak nyilvantartasba vétele az

iktatokoényvben vagy kiilon érkezteté kényvben;

A szignalas m(iveletének legfontosabb 6sszetevéje az adott beérkezd irat felelGs
Ogyintéz6jének kijeldlése. Az irat jellegétdl fliggden bizonyos esetekben szinte
teljesen rutinszerlien adddik az Ugyintéz6 személye, maskor a hivatal vezetd
beosztdsi munkatarsainak a dontését igényli. Az iratkezel6 programok avval
tudjak tamogatni ezt a folyamatot, hogy az érkeztetéskor eleve elvarjak a
szigndld megjeldlését (a "szignald" lehet egy szervezet is, ilyenkor az adott
szervezet alapértelmezett szignaldjdhoz kerll az irat). A szignaldk szamara
mindig lathatd a szigndlasra vard iratok listdaja. Az egyes iratokra kilon-kilon
bejegyezhetd az el6add. Ha egy irat szignaldsa egy masik vezetd munkatars
kompetencidajaba tartozik, akkor az irat tovabbkiildhetd egy masik szignald
szamara. Ennek megfeleléen a szignaldas bizonyos esetekben tobb [épéses is
lehet, aminek a megbizhatdé nyomon kovetése kifejezetten igényli a

szamitastechnikai hatteret.

Az el6add kijelolést kovetéen - vagy azzal parhuzamosan - torténhet meg az
el6zményezés mivelete. Ennek soran keriil megallapitdsra, hogy az adott
beérkezl irat egy teljesen Uj Ggyintézést indit el, vagy egy korabbi igymenet Uj
alszamarél van sz6. Az a kozbensd eset is el6fordulhat, hogy olyan Uj
dgymenetrél van szd, amelynek van a korabbi el6zménye - ilyenkor altaldban
szerelni szokds az (j Ugyaktdhoz a korabbi (gyaktdkat. Az el6zményezés
megbizhatd végrehajtdsdhoz nem csupan hasznos az iktaté program hasznalata,

hanem egyenesen nélkilozhetetlen.

Ha az iraton eleve szerepel egy hivatkozas egy folyamatban lévd foszamra, akkor

az elézményezést az érkeztetl is végrehajthatja. Az 6nkormanyzati hivatalok egy
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részében az elézményezés az iktatd munkatarsak feladata, mashol az el6add

feladatkorébe tartozik. Szakmai szempontbdl az els6 megoldas javasolhaté.

A fenti jol ismert m(iveletek kdzos jellemzGje, hogy kivaldéan tdmogathatdak az
iratkezelési programok segitségével. A szamitdogépes dokumentdlds nem hogy
késlekedéssel jar, hanem kifejezetten gyorsithatja a folyamatot (nem egyszerien

csak megbizhatobba teszi).

A régi tipusu, papirlapu érkeztetési-szignaldsi eljarasnak két meglehetdsen

kellemetlen velejardja van:

1. Ugyannak az iratnak rendszerint tobb érkeztetési szama is keletkezik, ami
az utdlagos visszakereséseket rendkivili mddon megnehezitheti és
bizonytalanna teheti. Az iratok egy része tobb hivatali egységet is
végigjar, amig megtaladlja a felelés el6addjat, és a korabbi gyakorlat
szerint minden szervezeti egység sajat azonositoval latta el az iratot. Bar
az iratra rendszerint ravezették az Uj és Uj azonositékat, nem volt olyan
kézponti nyilvantartas, amiben megbizhatdéan kévetni lehetett a kiilonb6z6

azonositdk egymasnak vald megfelelését.

2. Ujra és Ujra rogziteni kell az érkeztetett irat adatait, ami a munkaigényen

tul gyakran az adatok torzuldsahoz, ellentmonddasossa valasahoz is vezet.

6.1.3 A polgarmesteri és a jegyz 6i iktatas

A székesfehérvari iratkezelési gyakorlatban a papiralapu érkeztetési-szignalasi
eljarasbol fakadd problémak mindenekel6tt a polgarmesteri és a jegyzdi iktatas
terlletén jelentkeznek. Miutdn a beérkezd iratokon szerepld cimzett az esetek
meglehetésen nagy hanyadaban a polgarmester vagy a jegyz6, korantsem

elhanyagolhatd a kérdés jelent6sége.

Természetesen nem az jelent problémat, hogy a polgarmesteri és a jegyzdi
levelek iktatdsat a polgarmesteri illetve jegyzdi titkdrsdg munkatarsai végzik,
hiszen az egységes iratkezelésnek nem feltétele, hogy egyetlen kézponti helyen
torténjen az érkeztetés illetve az iktatds. Elengedhetetlen feltétele azonban, hogy
az érkeztetési-iktatasi mliveletek ugyanavval a programmal és ugyanahhoz az

adatbazishoz kapcsolddva torténjenek.
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A polgarmesteri és a jegyz6i titkarsag jelenleg Excel fajlban vezet nyilvantartast
a beérkez6 iratokrdl, és semmilyen moédon nem hasznalja a kozponti iktatd
programot. Az érkeztetésen tulmenden altaldban a szigndlast és az

el6zmeényezést is a titkarndk hajtjak végre. Ennek kettés hatranya is van:

1. Nincs kozvetlen adatkapcsolat a kozponti iktatd és a polgarmesteri
érkeztetés kozott, dacara annak, hogy a polgarmesteri érkeztetésben
szerepld iratok tobbsége végil is a kdzponti iktatorendszerbe kerll. Az
iktataskor az iktatd munkatarsak el6lr6l kezdik az adatok rogzitését. A
polgarmesteri és jegyzGi titkarsag illetve a kozponti iktatd munkatarsai
kozotti kapcsolat szinte kizardlag papiralapa illetve telefonos-személyes

kapcsolattartason alapul

2. Komoly iktatoprogram hianyaban a polgarmesteri és jegyzGi iktatasban
végrehajtott el6zményezés nem mindig megbizhatd, gyakran sziikséges az

utélagos korrekcid.

A polgarmesteri és a jegyz6i iktatas integralasanak tobb eldfeltétele is van, de

ezek némi szervezési és programozasi raforditassal megvaldsithatok:

1. Az atallast kovetben a titkarn6k is a kodzponti iktaté-program érkeztetési,
szignalasi, el6zményezési miveleteit alkalmazzak (bizonyos esetekben az

iktatds is a feladataik k6zé tartozhat).

2. Biztositani kell a k6zponti iktatd programban a polgarmesteri és a jegyz0i
érkeztetésben szerepld adatok fokozott bizalmassagat illetve védelmét. Az

akkreditalt iratkezelé programok ezt képesek garantalni.

3. Az atalldst megel6zéen indokolt lehet a kordbbi Excel alapu iktatas
hasznosithatd adatait a kozponti iktatorendszerbe (esetleg az adatok egy
részét). Ez azért lenne hasznos, mert igy elkertlhetd, hogy a titkdrndknek
az atmenet id6szakdban az Excel alapu nyilvantartast is hasznalniuk
kelljen a kozponti iktaté mellett. Megoldas lehet az adatoknak egy
elktlonllt adatbazis-objektumban vald tarolasa, és egy 6nallo felhasznaldi
felllet |étrehozdsa, amivel a titkarn6k az Excel-be vald atlépés nélkdl is
hozzaférhetnek az dltaluk korabban rogzitett adatokhoz (ez egyedi

programfejlesztést igényel).
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4. Bar a polgarmesteri és a jegyz0i iktatas az érkeztetési-szignalasi eljaras
leginkabb valtoztatasra szoruld terilete, altaldaban is indokolt érvényesiteni
azt az elvarast, hogy a hivatalba érkezd minden irat azonnal - tehat mar
az iktatast megel6z6en - a kozponti iratkezelo-rendszerben legyen
érkeztetve (jelenleg mas terlleteken sem hasznaljak a kozponti iktatd
program elkiulonilt érkeztetési funkcidjat). Ehhez képest masodlagos
kérdés, hogy a szignalasi eljarasban a program altal felkinalt
adminisztracidos fellletet haszndljdk, vagy maradnak a papiralapu
szignalasi eljarasnal. A Iényeg az, hogy minden irat azonnal
beazonosithaté legyen a rendszerben, és eleve kizarhaté legyen, hogy

ugyanannak az iratnak tobb azonositdja jojjon létre.

6.2 A kiadmanyok 6nall6 alszamra tortén 6 iktatasa

6.2.1 A kiadmanyok iktatdsanak jelenlegi gyakorlata

A kiadmanyok (kimend iratok) iktatasaval kapcsolatos jelenlegi gyakorlat:

1. Az érdemi kiadmanyok (hatdrozatok, végzések, értesitések, stb).
rendszerint nem kapnak 6nalldé alszamot, hanem annak a beérkez6 iratnak

az alszamara iktatjak, aminek a lezar6 intézkedéseként értelmezhetok.

2. A kbzbenso jellegd kiadmanyokat az esetek tobbségében egyaltaldan nem
iktatjdk (hidnypétlasra vald felszdélitdsok, szakhatdsagi allasfoglalds
kérések, tarshatdsagi megkeresések, masodfoknak vald tovabbitas, stb).

Ez az eljarasrend éppugy a korabbi idészak hagyatéka, mint az el6z6 fejezetben

emlitett gyakorlat. A '90-es években még az Gsszes iktatdsi program ezen az

elven mikodott.

6.2.2 Ervek és ellenérvek
A legfontosabb ellenérv ezen gyakorlattal szemben, hogy nem felel meg a
jogszabalyokban rogzitett elvarasoknak:

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet az iratkezelésrél

41.§ (3) Az dgyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott

alszamokon kell nyilvantartani.

24/2006. (1V. 29.) BM-IHM-NKOM rendelet az iratkezelési szoftverek kévetelményeirdl
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6.1.2. Minden iratnak egyedi azonositéval kell rendelkeznie.
Ezen tulmenden azonban szamos szakmai ellenérv emlithetd:

1. Mar 6nmagaban az a tény is keveredésekhez vezethet, hogy két iratnak -
egy bejovOnek és egy kimendnek - ugyanaz az iktatasi szama (publikus

azonositéja).

2. Evvel a mddszerrel még megkodzelitbleg sem biztosithaté, hogy az iratok
alszamozasa hlen tlkrozze az Ggyhoz tartozo iratok érkezési és logikai
sorrendjét. Gyakran el6fordul, hogy még a lezaré kiadmany kibocsatasa
el6tt érkezik egy Ujabb beérkezl irat, aminek nagyobb lesz az alszama,

mint a nala késObb kibocsatott lezaré kiadmanyé.

3. A bejové hataridbs irat és az azt lezard kiadmany kdzds alszamra iktatasa
kifejezetten azt sugallja az iktatok és U(gyintéz6k szamara, hogy a
kézbensd jellegl beérkez iratok és kiadmanyok iktatasara nincs szlikség.
Valdban jél hasznalhatd iktatadsi adatok azonban csak abban az esetben
varhatok, ha az lgyintézésben el6forduld minden egyes bejové és kimend
irat iktatasra kerll (a bels6nek mindslld iratok iktatdsara ebben az
esetben sincs szikség). Egészen mas az informacio-értéke egy olyan
iktatdsi adathalmaznak, amelyben csak a bejévOé hataridés irat és a
valaszintézkedés kivonatos adatai lathatdk, mint az, ahol részletesen
nyomon kdvethet6 a beérkez6 és kimend levélvaltdsok pontos torténete. A
"papirmentes" dgyintézés megvaldsitasara (vagy legalabb
megkozelitésére) csak akkor lehet esély, ha minden egyes beérkezl és

kimend irat elklonilt objektumként jelenik meg az iktatasi rendszerben.

Ahhoz hogy érthet6 legyen, hogy miért ragaszkodik az 6nkormanyzatok egy
része a régi gyakorlathoz, érdemes attekinteni, hogy milyen el6nyei vannak az

érdemi kiadmany bejovo alszamra torténé iktatdsanak:

1. El6re ismert a leendd kiadmany iktatasi szama, amit igy minden tovabbi
nélkil ra lehet irni az alairdsra vard kiadmany-tervezetre. Ha a
kiadmanyok az iktataskor automatikusan kapnak alszamot - ez felel meg a
mai kovetelményeknek - akkor egy kiadmany-tervezet irdsakor még nem
tudhaté teljes biztonsaggal, hogy melyik alszamot fogja kapni (marpedig

az alairandé kiadmanyon altaldaban fel kell t(intetni az iktatasi szamot).

le4_SZFV_AROP_lktato 0_03 16/32

ONKORMANYZATI yksy




‘‘‘‘‘‘‘

S

ONKORMANYZATI oy
INFORMATIKAI o N
KOZPONT d

Meg lehet ugyan nézni, hogy az aldirasra kildend6 tervezet irdsanak
idépontjaban mi a kovetkezO szabad alszdm, de nincs ra garancia, hogy
idOkdzben nem érkezik egy Ujabb beérkez6é alszam, ami lefoglalja az

eredetileg vart alszamot.

2. Az érdemi kiadmanyokrol elsd latasra tudhatd, hogy melyik beérkez6 irat

alszamat zarjak le (nevezetesen az ugyanazon alszamu beérkez6 iratot).

A régi modszer emlitett elényei azonban eltérplilnek a hatranyai mellet. Az (j
generacios iktaté- és szakprogramok képesek ellensulyozni az 6nalld
alszamozasbdl fakadd nehézségeket. Az dsszetartozd alszamparosokat (hataridos
beérkezd irat illetve lezaré kiadmany) akkor is képesek vizudlisan és logikailag
0sszekapcsolni, ha azok 6nallé - nem is feltétlentl kozvetlenil egymast kdvetd -
alszamot kapnak. Az iktatdsi szam elGzetes bizonytalansagara pedig megoldast
jelenthet az a mddszer, hogy a kiadmany-tervezet aldirasra valé elklildésekor az
el6add eldzetes alszamfoglalast kér a leendd kiadmany szédmara (az IRMA
program jelenleg nem tartalmaz ilyen szolgaltatast - indokolt lenne a szolgaltatas

implementalasa).

6.2.3 Az IRMA program alkalmassaga a kiadmanyok éna 6 alszamra
iktataséara

Az IRMA program jelenleg lehetové teszi, hogy az intézkedések ne kapjanak
onallé alszamot (kétséges, hogy ez dsszhangban all-e az iratkezelési programok
akkreditalasi kovetelményeivel). Ennél is nagyobb probléma azonban, hogy nem
csak lehetové teszi, hanem f6szabalyként alkalmazza az 06nalld alszdmozas
nélkdli kiadmany-felvételt. Az intézkedésként értelmezhetd kiadmanyok 06nalld
alszamra iktatasat csak kivételes igényként kezeli a program, amit csak specialis
jogosultsaggal lehet kérni.

Megjegyzés: a 2005 utani iratkezelési eldirasok legjobb értelmezésének az a
megoldas latszik, ha az iratkezel6 programok nem "intézkedések" rogzitését,
hanem kifejezetten a kimend iratok iktatasat teszik lehetové. Nem minden
kimend irat mindsil egy hataridés alszamot lezard intézkedésnek - vannak
"ko6zbensd" jellegl kiadmanyok is -, ellenben a kozigazgatdsban minden olyan
"intézkedés", amely egy hataridds irathoz kotddo Ugyintézést zar le, valamilyen

kiadmany iktatdsahoz kotddik (egy jegyz6kényv vagy egy feljegyzés is lehet
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ilyen lezaré kiadmany). EbbdOl fakaddan nincs szikség az "intézkedések"
elkdlonllt objektumként vald kezelésére. Az "intézkedés" minden esetben egy
kiadmany iktatasat jelenti, az "intézkedések" pedig pontosan megfelelnek az
"érdemi" vagy "lezaré" kiadmanyoknak. Ugyanez vonatkozik az Ugyintézés
felfiggesztésére és U(jrainduldsara is: az Ugyintézési hatarid6é felfliggesztése
minden esetben egy kdzbens6é kiadmany iktatdsahoz kotheté (pl. szakhatdsagi
allasfoglaldas kérése), az U(jraindulds pedig egy kbzbensd beérkez6 irat
iktatdsdhoz (pl. a szakhatésag valasza). Ennek megfeleléen nincs sziikség a
"felfliggesztések" elkllonllt és nehezen attekinthetd kezelésére, hanem a
kézbensd kiadmanyok iktatasakor kell jelezni, hogy az Ggyintézés felfiiggesztését

eredményezik-e.
Az IRMA program leirdsaban a koévetkezd instrukcid talalhaté:

Megfeleld jogosultsag meglétekor a képernyl tetején lathatd jel6l6 négyzet
,Uj alszdmra rogzitéssel” pipaldsa esetén a rogzitett valasz egy 6nalld
alszamot eredményez. Ez a Hivatal Iratkezelési szabalyzata alapjan
régzitett eldirds szerint haszndlandd. (Javasoljuk azonban az OTM A&ltal
kiadott mintaszabalyzattal o0sszhangban, hogy a Specialis
valaszintézkedések esetén illetve, ha kimend levelezés torténik, akkor ez

minden alkalommal (j alszamra kertljon.)

Mindezek alapjan megallapithatd, hogy a kiadmanyok iktatasat érintd iktatasi
gyakorlat megvaltoztatdsa nem pusztdn az iratkezel6 munkatarsakra roé
feladatot, hanem a jelenleg haszndlt iktatd program fejlesztéinek

kézrem(ikodését is igényli (paraméterezéssel vagy program-maodositassal).

6.3 A vezeték és lgyintéz 6k bevonasa az lgyiratkezel 6 rendszer
hasznalatdba

Az iktatd rendszer felhasznaldi kore jelenleg indokolatlanul szik. A kézel 300
munkatars kozill csak 20-nak van jogosultsaga a program hasznalatara. Sem az
Ggyintézék, sem a vezet6k nem hasznositjak az iktatd rendszer szolgaltatasait,
szinte kizarélag az iktatassal foglalkozd szakalkalmazottak haszndljadk a
programot. Megallapithatd tehat, hogy a hivatal munkatarsai szamara az
Ugyiratkezelés jelenleg dominansan papiralapu illetve az iktatdé munkatarsakkal

valé személyes vagy telefonos kapcsolattartason alapul.
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6.3.1 Az iktatd program passziv hasznalata
Els6 |épésként az iktatd program passziv haszndlatanak kiterjesztését indokolt
célként meghatarozni. A "passziv" programhasznalat alatt az iktatdé programhoz

vald "csak olvasas" jelleg(i hozzaférés érthetd.

Két jol elkllonithetd felhasznaldi kér merilhet fel: a vezet6 munkatarsak és az
Ggyintézok.

Az Informatikai Stratégia el6irdnyozza egy vezetGi informacidos rendszer
|éthozasat vagy beszerzését. Bar a vezetdi informacios rendszerek tulmutatnak
az iratkezel6é rendszereken, érdemes megjegyezni, hogy egy jol felépitett és
széles korben hasznalt iktatorendszer rendkiviil széleskdrd informaciot biztosithat
a vezetdk szamara. A vezet6k nem csak a szlikebb értelemben vett (gyintézési
adatokhoz férhetnek hozza az iratkezel6 rendszeren keresztil, hanem - optimalis
esetben - elérhetik az 0sszes hivatalban keletkezett dokumentumot (hatarozatot,
levelezést, bels6é utasitasokat stb), atfogd informaciét nyerhetnek egy
személynek vagy szervezetnek az o©nkormanyzattal valdé kapcsolatarol,
informacidét nyerhetnek egy ingatlannal kapcsolatos lgyekrél, személyre szabott
kimutatasokat és diagrammokat kérhetnek a beosztott munkatarsak

terheltségérdl és a hatralékos lgyintézéseik aranyardl.

Az UgyintézOk szamara az iktatasi adatokhoz valé kozvetlen hozzaférés illetve az
iktatd program figyelmeztetd funkcidinak hasznalata (folyamatban Iévé és
hatralékos lgyek, "nalam lévé" lgyaktak) rendkiviili mértékben megkénnyitheti
és gyorsithatja a mindennapos Ugyintézést, és kivalthat szamos ma még papir

alapon vezetett nyilvantartast (el6adéi munkanapld, postazokonyvek).

6.3.2 Aktiv részvétel az iktatas folyamataban

Az iktaté programok Uj generacidéja nem pusztan passziv résztvevoként szamol
az Ugyintézokkel. Van néhany olyan egyszerlen végrehajthatd iratkezelési
m(ivelet, amit jellemzéen nem az iktatast végzd munkatarsak, hanem az
GgyintézO6k hajthatnak végre a leghatékonyabban. Ilyen mUveletek lehetnek az
alabbiak:

1. Részvétel a belsé iratklildések dokumentalasaban (fogadas, kildés)

2. Kivezetés (lezard kiadmany iktatasa)
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3. Kozbenso kiadmanyok iktatasa
4. Kozbens6 (nem hataridds) beérkez6 iratok iktatasa
5. Beérkez0l iratok szignaldsa

Els6 halldasra talan kétségeket ébreszthet, hogy miért lenne hasznos az
Ggyintézék "iktatasi" feladatokkal vald terhelése, és miért nem vezet ez ahhoz,
hogy az iktatasi adatokkal szemben feldllitott szakmai elvarasok lényegesen
sérilnek. Fontos azonban megkllonbdztetni a kilonb6zd "iktatasi" mliveleteket:
egészen mas szakmai kompetenciat igényel egy Uj Ggyakta (f6szam) vagy egy Uj
hatarid0s alszam iktatasa, mint a kimend iratok adatainak rogzitése. Bar az
utdbbi is nevezhetd "iktatasnak" - hiszen egy (j alszam jon létre -, olyan adatok
rogzitésérél van szd, amelyek jellemzéen csak az Ugyintézdének allnak
rendelkezésére, és a sajat szakmai felelésséglik a helyes adatrogzités. Azokra az
esetleges hibakra, amelyeket az lgyintéz0k ekodzben elkdvethetnek, hatékonyan

figyelmeztethetnek az iratkezel6 programok.

6.3.3 Kivezetés

A kivezetés ml(ivelete magaban foglalja egy lezaré kiadmany (pl. hatarozat)
iktatasat - azaz egy intézkedés bejegyzését -, a hatdsagi statisztikai adatok
rogzitését illetve az lgyakta irattarba vagy hataridétarba kiildését (csatlakozé
mUvelet lehet a kiadmany expedidlasi adatainak rogzitése is). A régi eljarasi
rendben ez Ugy tortént, hogy az el6add ravezette az eléaddi ivre az intézkedés
adatait (datum, kiadmanytipus), hatarozat esetén beirta a hatdsagi statisztika
kédjait, hataridétarba helyezés esetén feltlintette a visszakérés datumat, majd
az Ugyaktat elklldte az iktatd munkatarsaknak. Az iktaté munkatarsak az el6addi
iven lévd adatokat Ujra rogzitették, de most mar nem papirra, hanem az iktato

programba.

A kett6s adatrogzités a tobbletmunkan tul az adatok téves rogzitésének esélyét
is nagyban ndéveli, tehat mindenképpen indokolt a kikliszébdlése. Az informatikai
rendszerek mai szolgaltatasi szinvonala lehetévé teszi, hogy minden egyes
Ugyintéz6 szamara biztositva legyen egy olyan egyszer( beviteli felllet az iktato
programban, amelyen |ényegében ugyanugy rogzitheti a kivezetési adatokat,
mint korabban az el6addi iven. Az iktatd munkatarsaknak az Ugyakta fizikai

atvételekor ebben az esetben is ellendrizniiik kell, hogy az iktatott kiadmany
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valéban benne van-e az ligyaktdban, de a kivezetés adatait nem kell Ujra

rogziteniltk.

A kettds adatrogzités elkertilésén tulmenden még egy fontos érv szdl a kivezetési
adatok Ugyintéz6i rogzitése mellett. Csak akkor biztosithatdé megbizhaté és
naprakész hatralék-kimutatds, ha az Ugyintéz6k a lezard kiadmany létrehozasat
kévetéen azonnal be tudjak jegyezni az intézkedés tényét. Az lgyintézOk egy
része a fellebbezési id6szak leteltéig maganal tartja az Ugyaktat, ami eleve
lehetetlenné teszi, hogy az iktatok munkatarsak idében rogzitsék a kivezetési
adatokat (legfeljebb telefonos kérésre tehetnék meg, de ez nehezen jarhatd és
megbizhatatlan megoldds). Gyakori emellett a "gy(jtOszerd" iktatds, amikor
egyetlen f6szamra vesznek fel olyan alszdmokat, amelyekben eltér6 az tGgyfélkor
(pl. palyazatok, egymenetes (igyek). Ebben az esetben megoldhatatlan az
Ugyakta utaztatdsa az Ugyintéz6 és az iktatd el6add kozétt minden egyes
kiadmany kibocsatasakor. Elviekben eld lehetne irni ilyen esetekben is az
Ugyaktak azonnali kiildését az iktatd munkatarsaknak, de ez nagysagrendekkel -

és valdszinlileg feleslegesen - megnoévelné a belsé iratkildési forgalmat.

A harmadik érv az Ugyintézdi kivezetés mellett: csak ebben az esetben van
lehet6ség arra, hogy a hivatalban keletkez6 kiadmanyok bekeriljenek az iktatasi
rendszerbe csatolt fajlként, hiszen az (gyintézének az esetek tobbségében
rendelkezésére &all a kiadmany valamilyen fajl - rendszerint egy Word fajl -

formajaban, amit a kivezetéskor egyszerlien csatolhat a kiadmanyhoz.

A negyedik érv: a kivezetés folyamatdnak fontos lépése lehet a kiadmany
expedidlasa. Jelenleg ezt az esetek tobbségében manudlisan, vagy egy
szakprogrammal hajtjak végre, pedig az iktatasi adatok altaldban eleve
tartalmazzak a sziikséges informaciok tébbségét (az lgyfelek neve, cime, esetleg
a kézbesités moddja). A szakterlletek tObbségében az latszik a legjobb
megoldasnak, ha az expedidlast kozvetlentl az iktatdé programbdl lehet
kezdeményezni (ideértve az etikettek és tértivevények nyomtatasat is). Az iktatd
rendszerek egy része a teljes postazasi folyamat menedzselésére is képes, mas
iktatdprogramok atadjak az expedialdsi adatokat egy postazé alrendszernek. Az
iktatd rendszerbe integralt postazasi funkcié rendelkezik avval az eldnnyel, hogy
a kézbesitések eredményének rogzitése is lehetdvé valik magaban az iktatd

programban (a tértivevények visszaérkezésekor).
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6.3.4 Bels 6 iratkildések dokumentalasa

A kivezetés példajabdl is lathatd, hogy az Ugyintézoknek az iktatd program
haszndlatdaban vald aktiv részvétele nem pusztan azért sziikséges, mert evvel
elkerllhetOk a kettds adatrogzitések, hanem azért is, mert csak igy biztosithatd

az iktatasi adatok naprakészsége.

A kivezetésen tul van még egy fontos iratkezelési esemény, ami ugyanezen oknal
fogva teszi szlikségessé az gyintéz6k aktiv programhasznalatat: a bels6
iratklildések megbizhatd dokumentaldsa. Jelenleg a belsé iratkildéseket a
postakényvekben vagy az el6addi munkanaplékon dokumentdljak, de az is
gyakran el6fordul, hogy az iratmozgasok egyaltaldn nincsenek dokumentalva.
Ennek megfeleléen jelenleg nem lehet teljes biztonsaggal megallapitani, hogy
pontosan kinél van egy konkrét lgyakta, és egy irat elkallédasa esetén nem
allapithaté meg teljes biztonsaggal, hogy ki a felelds az irathidanyért. Az iktaté
programban csak a kivonatos hollét-informacié all rendelkezésre az Ugyakta
helyérdl (iktatonal, eléadodnal, irattarban, hataridétarban, koélcsénadva). Nem
kerill be példaul az az informacié, hogy az lgyintézé atmenetileg tovabbadta a
munkahelyi vezet6jének, a kiadmany aldiréjanak, vagy - szabadsaga idejére - az
Ot helyettesité6 UgyintézOnek az (gyaktat. Kiulonosen nehezen kezelhetdk a

véglegesen tavozo lGgyintézéknél 1évé tigyaktak.

Az Uj generacios iratkezeld rendszerek ezért altalaban nem csak kivonatos hollét-
informacidt tartanak fenn az Ugyaktakkal kapcsolatban, hanem a programbdl
mindig megallapithatd, hogy az lgyakta pontosan melyik munkatarsnal van. Az
Ugyakta csak egy kilon "iratkildési" muvelettel kertilhet masik munkatarshoz,
azaz minden egyes tényleges iratmozgast rogziteni kell az iktatd programban is.
Az iratkildési mivelet kétoldalu - ahhoz hogy az irat a program nyilvantartasa
szerint is atkeruljon a cimzett Ugyintézohoz, az szikséges, hogy a cimzett
ténylegesen jovahagyja az atvételt, dsszhangban a fizikai atvétellel. Egy jol
felépitett felhasznaldi felllet - pl. az iratkildések automatikus felajanlasa,
kimen6 és bejovd "kosar" figyelése, kotegelt atvétel-bejegyzési lehetdség,
kisér6lapok nyomtatdsa, azonnali dtadas-atvétel lehet6sége stb - ezt az eljarast
éppen olyan egyszer(ivé és attekinthetévé teheti, mint a korabbi postazékdnyves

vagy el6addéi munkanaplos atadas-atvételt. Azzal a |ényeges klilonbséggel, hogy
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az utébbi esetben kozvetlenlil a program nyilvantartdasabdl is hitelesen

megallapithatd, hogy kinél kell keresni az ligyaktat.

A részletes - konkrét "hollét-munkatarsat" is megjelolé - hollét-informacié a
fentieken tulmenden azért is fontos, mert az (gyakta adataihoz valdé hozzaférési
jogosultsag szempontjabol kiemelt szempont, hogy kinél van az (gyakta.
Hasonléan ahhoz, ahogy a fizikai értelemben vett hollét is alapvetéen
befolyasolja, hogy ki mit tehet az Ugyaktaval (ha az lGgyakta nincs az iktatd
munkatarsnal, akkor nyilvan nem tud végrehajtani olyan mddosité miiveleteket

az (gyaktan, amit magan az tgyaktan is fel kell tlntetni).

Példa: az UgyintézOk fészabalyként csak azoknak a kiadmanyoknak a csatolt
fajljait lathatjak, amelyeknek 6k maguk az el6addi vagy aldirdi. Ha azonban egy
arra jogosult elkilldi szamukra az lgyaktat, akkor a program olyan kiadmanyok

csatolt fajljaiba is betekintést enged, amelyeket nem 6k irtak.

A konkrét munkatarsra is hivatkozé hollét-informacionak tehat alapveto szerepe
lehet a hozzaférési jogosultsagok szabalyozasaban is (tul az iktatdsi savokhoz, az
iktatokonyvekhez  illetve a  szerepkdrokhéz  kapcsolédd  jogosultsag-

szabalyozason).

6.3.5 Kbzbens 6 jelleg G kiadmanyok iktatasa

A harmadik olyan lgyintézési esemény, amiben indokolt lehet az Ugyintézok
aktiv részvétele, a kozbens6 jellegli kiadmanyok iktatasa (hianypotlasra vald
felszélitdsok, szakhatdsagi allasfoglalas kérések, tarshatdsagi megkeresések,
fellebbezés tovabbitasa a masodfoknak, stb). A régi iktatorendszerekben az ilyen
jellegli kimend iratokat altaldban egyaltaldn nem iktattdk, pedig alapvet6en
fontos szerepik van az gyintézés menetének attekinthetdségében (az
Ugyintéz6k ezért Aaltaldban kénytelenek voltak papiralapd nyilvantartasokat
vezetni az ilyen kiadmanyokrdl). Az el6z6 fejezetben emlitettilk, hogy az
Ugyintézési hataridé6 szamitdsanak felfliggesztése is az ilyen kozbensd jellegl
kiadmanyokhoz koétédik, és a "papirmentes" ligyintézés modellje elképzelhetetlen

ezen kiadmanyok régzitésének hianyaban.
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6.3.6 Kozbens 6 (nem hatarid 6s) beérkez 6 iratok iktatasa

A kozbensé beérkez6 iratoknak (pl. egy hidnypétldsnak, szakhatdsagi
allasfoglalasnak, a masodfok végzésének) altalaban kozvetlenll az eléadd a
cimzettje, ezért indokolt lehet lehetdvé tenni ezeknek az iratoknak az Ggyintéz6
altal torténd kozvetlen érkeztetését. Korabban mar emlitettiik, hogy az
érkeztetés egy viszonylag egyszerld és mechanikus mdvelet, ami nem feltétlentl

igényli szakképzett iktatd munkatarsak kézrem(ikodését.

Az esetek tobbségében a kbdzbensd jellegl iratok iktatdsa is egyszerd
rutinfeladat, hiszen a hivatkozasi szambol eleve kiderll, hogy melyik Ggyaktaba
kell iktatni és természetesen a szignalt személye is adott. Evvel egyltt is, alapos
érvek szélhatnak amellett, hogy a beérkez6 alszamok iktatdsat szerencsésebb
minden esetben az iktatd munkatarsakra bizni, fliggetlenil attdl, hogy azok
kozbenso jellegliek vagy hataridések (eleve iktatds-szakmai kérdés lehet, hogy
mely iratok tekinthet6k kodzbensdnek, és melyek hataridésnek). A kbdzbensd
beérkezd iratok  érkeztetésének illetve iktatasanak  kérdése tehat
szétvalasztandd. El6fordulhat olyan iktatasi koreografia, amelyben az lgyintéz6k
csak a rajuk vonatkozd iratok érkeztetésére kapnak jogosultsagot, de az iratok

iktatdsa minden esetben az iktatd munkatarsak feladata.

6.3.7 Szignalas

A szignalas - egy irat felelés Ugyintézdjének kijel6lése - rendszerint mar a
beérkez6 irat iktatasat megel6z6en megtorténik. Ennélfogva a szignalas
mlvelete jellemz6en az iktatds el6tt allé iratokat érinti. A szignalas altaldban a
vezet0 beosztasl munkatdrsak, vagy az altaluk megbizott személyek feladata

(pl. tiktarsagi munkatarsak).

Az iktatds el6tti iratoknak ugyanuagy van holléte, mint az Ggyaktaknak. Ebben az
esetben sem elegendd, ha a hollét csak kivonatos informaciét kdzol a még nem
iktatott irat tartdzkodasi helyérdl (érkezteténél, felbonténal, szignaldnal,
el6zményezonél, iktatonal), hanem az is fontos informacid, hogy konkrétan

melyik munkatarsnal van.

A szignalas mivelete altaldban a beérkez0 irat egy vagy tobb belsd kildésével
jar egy masik munkatars szamara. Az elsd iratklildést az érkeztet6 vagy a

felbontd hajtja végre a szignald munkatars szamara. Az iratklldést az esetek
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tobbségében fizikai értelemben is végre kell hajtani, hiszen a megbizhatd
szignalashoz altaldban sziikséges az irat tényleges megtekintése (a
szamitdgépen tarolt érkeztetési adatok ehhez altaldban nem nyujtanak elegendé
informaciot).

A szignaléd munkatars két lehetdség kozil valaszthat: 1. tovabbkildi az iratot egy
masik szignalé munkatarsnak (vagy egy masik szervezeti egység alapértelmezett
szignaléjanak) 2. ha rendelkezik a megfelel6 kompetenciaval, akkor kijeldli az
irat felelés el6addjat és elkilldi az iratot az iktatdé munkatarsnak, aki iktatja az

iratot.

Mind a szignalashoz kapcsoléddé bels6 iratklildéseket, mind a felelés el6add
bejegyzését az iratkezeld program kozetlen hasznalataval indokolt végrehajtani.
A korabban emlitett érvek most is érvényesek: tObbsz6érés adatrégzités

elkerilése, az iktatdé program adatainak azonnali aktualizalasa.

6.3.8 Az iktatd munkatarsak megtartando feladatai

Az iktatasra szakosodott munkatarsakra éppugy sziikség van az aktiv tgyintézdi
programhasznalat bevezetését kovetéen, mint el6tte. Az aktiv (igyintézdi
programhasznalat elsédleges elénye nem abban all, hogy minimalissa valnak a
kézpontositott iktatasi feladatok, hanem az iktatdsi adatok és az egész
dgyintézés szinvonalanak lényeges javulasaban. Azokban az
onkormanyzatokban, ahol sikeresen bevezetésre kerllt az aktiv Ugyintézoi
programhasznadlat, altalanos tapasztalat, hogy akar kétszeresére is ndhet az
iktatott iratok és kiadmanyok szama (a kozbensé jellegl iratok és kiadmanyok
iktatdsa miatt). Mindez anélkil tortént, hogy akar az Ggyintézék, akar az iktatd
munkatarsak terhelésében lényeges valtozas allt volna be. Bar az lgyintézéknek
tobbletfeladataik keletkeztek az iktatdsban valé aktiv részvétellel, ez szamos
papiralapu nyilvantartas kivaltasaval illetve az iktatd munkatarsakkal valo sokkal
gordilékenyebb kapcsolattartdssal parosult. Az iktatd munkatdarsak terhei
bizonyos terileteken cstkkentek ugyan, de a megndvekedett iratszam és a
korabbinal Iényegesen intenzivebb programhasznalat koordindldasa ezt a

feladatcsOkkenést éppen kiegyenlitette.

Az iktatdsi szaktudast igényl6 feladatok:
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1. Uj ugyakta (f6szam) felvételét semmilyen koriilmények kozott sem
indokolt az Ugyintézdkre bizni, hiszen az el6zményezés, az Ugytipus-
besorolds, a targy meghatarozds, az lgyfelek pontos felvétele olyan
feladatok, amelyek szakmai tapasztalatot és ralatast igényelnek. Az Uj
Ugyaktdk felvétele altalaban el6adoi iv nyomtatdssal is jar, amit szintén

indokolt szakmai szerepldkre bizni.

2. Uj tgyaktédnak mindsil az évvaltaskor sziikségessé vald szerelt ligyakta
felvétele is, ezért ezt is indokolt az iktatd munkatarsak feladatkorében
tartani. Ennek megfeleléen az Ugyintéz0k nem tudjdk o©nalldan
végrehajtani a kivezetést, ha pl. egy decemberben beérkezett iratra
januarban sziletik intézkedés. Ilyen esetben is indokolt azonban, hogy az
Ugyintéz6ék a szokdsos mddon rogzithessék a kivezetési adatokat, és azok
egy "kivezetési kérés" formajaban elektronikus formaban jussanak el az

iktatd munkatarsakhoz.

3. Az Uj hatarid6s beérkezd iratok iktatdsa mar csak azért sem bizhatd az
Ogyintéz6kre, mert evvel az a kilénds helyzet allna el6, hogy maguknak
szabnak hataridét, és mintegy maguk ellenérzik 6nmagukat.
Természetesen nem adhatd jogosultsag az Ugyintézéknek arra sem, hogy
sajat hataskorben mddosithassak a rajuk vonatkozé elintézési hataridoket.
Evvel szemben a koézbensd kiadmanyok felfliggesztd, illetve a kdzbensd

beérkez6 iratok Gjrainditd jellegének jelzése az ligyintézok feladata.

4. Nyilvanvaléan az iktatasi-irattarozasi szakfeladatok kozé tartozik az
Ugyintéz6k iktatasi tevékenységének felligyelete, az irattari tervben
szerepld Ugytipusok és irattdrozasi el6irdsok moddositasa, a kozvetlen
irattarozasi feladatok, a hataridotar kezelése, az irattari kolcsonzés, a

selejtezések és levéltarba adasok bonyolitdsa és még szamos feladat.

6.3.9 Az aktiv gyintéz &i programhasznalat bevezetése

Az lgyintéz6k aktiv programhasznalatat nem feltétlentl kell egyetlen lépésben
bevezetni. Kielégité megoldas lehet, ha els6 |épésben csak a belsd iratkildések
dokumentalasaban valé részvétel és a kivezetések végrehajtasa harul az
Ggyintéz6kre. Ez a két mlivelet az alapfeltétele annak, hogy az iktatérendszer

adattartalma megfelel6 mindséglivé valjon, és pontosan nyomon lehessen
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kévetni az iratmozgasokat. A kézbensd kiadmanyok Ugyintéz6 altali iktatasa és
kiléndsen a kdzbensd beérkezd iratok érkeztetése illetve iktatasa egy masodik

Utemre halaszthato.

Tovabb egyszer(sitheti a bevezetést, ha az iktatd programban személyre
szabottan szabalyozhatd, hogy melyik tgyintézé milyen mélységben vesz részt
az iktatasi folyamatban. El6fordulhatnak olyan (gyintézék is, akiknek a
szamitogépes felszereltsége nem teszi lehet6évé az iktatd program aktiv

hasznalat, masoknak viszont sziiksége lehet a lehetd legintenzivebb részvételre.

Ennek megfeleldn az latszik a legjobb megoldasnak, ha az iktatd programban
tobbféle ligyintézli szerepkor is definidlva van, és ezek a szerepkorék személyre

szabottan oszthatdk ki.

6.3.10 Az IRMA program alkalmassaga a széles kér (i hasznalatra

A passziv programhasznalat kiterjesztésére alkalmas a program. Legfeljebb olyan
javitasokra lehet sziikség, amelyek lehetévé és valdszinlivé teszik, hogy az
GgyintézOk is egyszerlien és kis idOraforditassal képesek hasznalni a program

szolgaltatasait.

Fontos 6sszetevdje mar a passziv programhasznalatnak is az aktudlis Ggyintézoi
teendOkrdl vald jol attekinthetdé kimutatasok és figyelmeztetések szolgaltatasa
(folyamatban |évo Ugyek, hatralékos lgyek, "nadlam IévG" iratok és Ugyaktak,
szignalason nalam lévd Ugyek, milyen Ggyaktaim vannak hataridétarban, stb).
Sajnos ezek a szolgdltatdsok nem képezik részét az alaprendszernek, nagyobbik

részik a "Munkafolyamatot tdmogatdé modul"-hoz tartoznak.

Az aktiv programhasznalat kilénb6zé szintjeinek tobbségét szintén csak a

"Munkafolyamatokat tdmogatd modul" segitségével lehet megvaldsitani.

6.4 Az Ugyiratkezel 6 program és a szakalkalmazasok integracidja

Az Informatikai Stratégia megallapitdsa szerint a Polgarmesteri Hivatal altal
alkalmazott programok integraciéjanak kérdéskoérében kiemelkedd jelentOsége
van a szakalkalmazasok (GISPAN, ONKADO, KIMERA, FORRAS SQL) és az
elektronikus iktatérendszer kozotti egylttm(ikodés megteremtésének. A

fontosabb szakalkalmazadsok kozul jelenleg egyedil a GISPAN képes
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egylttm(ikodésre az iktaté programmal, de 2007 o6ta ez a kapcsolat sem
mUkoddoképes.

a4

lehet6séget emlit az Integraciés Stratégia
* webszerviz
« adatbazis szintd elérés
« Uzenetkozvetitd megoldas lizembe allitasa

Bar az adatbazis szintl elérés biztosithatja a leggyorsabb és legsokrétiibb
egylttm(ikodést a programok kozott, ilyen mélységl egylttmikdodés
létrehozasara és fenntartdsara csak akkor van redlis lehetdség, ha a programok
fejleszt6i az altaldban elvarhatondl lényegesen szorosabb kapcsolatban allnak

egymassal.

1. Az adatbazisok szerkezete nem tekinthetd egyszer és mindenkorra
rogzitettnek. A modositdsok nem csak a logikai adatszerkezetet
érinthetik - erre viszonylag ritkan keril sor -, hanem az egyes
mezbkben tarolt adatok értelmezését is. Az esetleges modositasok
atvezetése komoly fejleszt6i raforditast igényel a rendszer minden

szerepl6jétol.

2. Ennél is sokkal nagyobb nehézség, hogy az adatkapcsolat a legtobb
esetben nem merll ki kizarélag a kozponti adatok olvasasaban,
bizonyos helyzetekben elkeriilhetetlenek a kivilrél kezdeményezett
modositdsok is. Példa: az (gyaktdk részletez6 Ugyintézési
statuszanak rogzitése, fajlok csatoldsa, Ugyfelek adatainak
pontositdasa stb. Az idegen adatbazisokon végrehajtott kozvetlen
irdsi mdlveletek koordinalas szinte megoldhatatlan feladat két

egymastdl tavoli fejleszto esetén.

A harom megoldas kozil a web-szervizek alkalmazasa nyujthatja a legjobb
kompromisszumot a mUikodési sebesség és az  egylttm(kodés
fenntarthatosaganak kritériumai kozott (a web-szerviz egy egyszer(ien
paraméterezhetd, és minden operdciés rendszerbdl hivhaté fliggvényhivasi

szolgaltatas).
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Az IRMA program eleve rendelkezik web-szervizekkel. Ahhoz azonban, hogy a
programok kozotti interoperabilitds valéban Iétrej6jjon, mindenképpen
szlikséges, hogy az elvart web-szervizek pontos specifikaciéjat maga az
onkormanyzat definidlja. A web-szervizek részletes leirdsanak birtokdban mar
realis esély van arra, hogy a web-szervizek altal felallitott kommunikacié
modellhez minden fejlesztd igazodhasson (részben mint web-szervizek

implementaldja, részben mint kiils6 web-szervizek hivédja).

A web-szervizek pontos meghatdrozasahoz nincs szilkség arra, hogy az egyes
programok bels6 mikddési logikajaval is tisztaban legyen az dnkormanyzat, vagy
az altala megbizott szakmai szervezet (erre nyilvan nem is lenne esély).

Elegend6 a programok mikddésének kiilso felhasznaldként vald behatd ismerete.

A kbdzpontositott web-szervizek modellje mellett szdél az is, hogy a web-szervizek
kore és paraméterezése folyamatosan - és a korabbi allapotokkal kompatibilisan
- bévithetd.

Osszegezve: javasoljuk, hogy elsd lépésként az 6nkormanyzat hozzon létre egy
kozpontositott webszerviz specifikaciét, ami kiinduld alapja lehet az iktatd

program és a szakprogramok egylttmUikoédésének.

7 Utemezési javaslat
1. Az érkeztetési és szigndlasi feladatok egységesitése és az
elektronikus iktatasba valé bevonasa, a polgarmesteri és jegyzoi iktatas

szigetszerii miikodésének megsziintetése.

2010.03.01 Megallapodds az ACSoft-tal az attéréshez sziikséges adat-
migralasrol illetve a felhasznaldi felllet és a hozzaférési jogosultsagok sziikséges
modositasarol

2010.07.01 A jegyzO0i iktatas integralasa (eldtte oktatds, adat-migralas)
2011.03.01 A polgarmesteri iktatas integralasa (elGtte oktatas, adat-migralas)

2. Attérés a kimend iratok 6nallé alszamra toérténé iktatasara.

2010.03.01 Megadllapodas az ACSoft-tal a program paraméterezésének

szikséges maddositasardl
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2010.04.01 A kiadmanyok 6nall6é alszamra térténd iktatasanak elinditasa (elGtte

tajékoztatd az lgyintézok szamara a megvaltozd alszamozasi koreografiarol)

3. A hivatal vezet6 munkatarsainak - vagy megbizottjaiknak - bevonasa
az iratkezelé program hasznalataba (konnyen attekintheté statisztikai
jelentések a munkatarsaik ligyintézési tevékenységérol, a szignalas

elektronikus Gton valé végrehajtasa).
Passziv programhasznalat

2010.04.01 Megallapodds az ACSoft-tal a vezetdk szamara biztositott
felhasznaldi felllet helyi igények szerinti kialakitasardl (statisztikak, kimutatasok,

diagrammok).

2010.05.01 Jogosultsagok kiosztdsa a vezetd beosztdsi munkatarsak (illetve
megbizottjaik) szamara.

2010.06.01 A passziv program-hasznalat megkezdése a vezetdk, vagy
megbizottjaik altal (elétte oktatas)

Aktiv programhasznalat

2010.09.01 Megallapodas az ACSoft-tal az iktatast megel6z6 szignalasi feladatok
illetve a bels6 iratkildések dokumentaldsanak tamogatasahoz szikséges

programmaodositasrol

2010.11.01 A programmddositas tesztelése

2011.01.01 Az aktiv programhaszndlat megkezdése a vezetOk, vagy
megbizottjaik altal (belsd iratkildések, szignalas)

4. Az iigyintézok bevonasa az iigyiratkezel6 rendszer hasznalataba, elso
lépésként passziv, majd egy kovetkezo Iépésben passziv
programhasznaloként (belso iratkiildések fogadasa és kezdeményezése,

kivezetés, kimeno dokumentumok csatolasa az iktaté rendszerbe, 6nallo

érkeztetés).
Passziv programhasznalat

2010.04.01 Megadllapodas az ACSoft-tal az (gyintézék szamara biztositott

felhasznaldi felllet helyi igények szerinti kialakitasarol
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2010.05.01 Jogosultsagok kiosztdsa az Ugyintéz6 beosztdsu munkatarsak

szamara.

2010.06.01 A passziv program-hasznalat megkezdése az Ggyintézok altal (elbtte
oktatas)

Aktiv programhasznalat, 1. (tem

2010.09.01 Megadllapodas az ACSoft-tal a kivezetési, dokumentum-csatolasi
feladatok illetve a bels6 iratklildések dokumentaldsanak tamogatasahoz
szlikséges programmodositasrol, tébbféle ligyintézGi jogosultsagi szintek pontos

korilhatarolasarol
2010.11.01 A programmddositas tesztelése

2011.01.01 Az aktiv programhasznalat 1. szintjének megkezdése az lgyintézok

altal (kivezetés, dokumentum-csatolas, belso6 iratklildések)
Aktiv programhasznalat, 2. iitem

2011.03.01 Megadllapodas az ACSoft-tal az Ugyintéz6i érkeztetés és az
Ugyintéz6k altal végrehajtott kozbensdé kiadmany iktatdshoz szikséges

programmaodositasrol
2011.05.01 A programmddositas tesztelése

2011.06.01 Az aktiv programhasznalat 2. szintjének megkezdése az lgyintézok

altal (lgyintézdi érkeztetés, kozbensd kiadmanyok iktatasa)

5. Az ligyiratkezelo program és a szakalkalmazasok integracidja,

kozpontositott webszerviz specifikaciok atjan

2010.03.01 A jelenleg alkalmazott programok fejleszt6it6l fliggetlen szakértd(k)
megbizasa a kézpontositott webszerviz specifikacidk |étrehozasaval (a szakértdk

lehetnek kiils6 vagy belsd szakemberek is)

2010.05.01 Egyeztetések a megbizott szakért6(k) és a hivatalban alkalmazott

programok fejleszt6i kozott, az integracids igények részletes felmérése.

2010.07.01 A kozpontositott webszerviz-specifkacio elkészitése.
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8 Mellékletek

8.1 Az IRMA programban megkilonbdztethet 6 felhasznaldi
munkakorok

AZ IRAM program lehetdséget ad arra, hogy az egyes felhasznaldok kiilénb6z6
jogosultsaggal rendelkezzenek. Erre a program a felhasznalékhoz rendelhetd
kilonb6z6 munkakordk révén ad lehet6séget. Az IRMA az aldbbi felhasznaloi

munkakdrokkel rendelkezik:
» Adatgazda
« Betekintd
«  Erkeztet6
« Hatralékos
o Iktato
» Integracids hibalzenetek
+ Lezart kdnyv

 Rendszergazda
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