Kozfeladatokat ellato szervek

Ugyiratkezelo Rendszere
(WIKT 10.0 verzio)

Harmincot év kozigazgatasi informatikai tapasztalatai alapjan...

o kivald mindsités az EN ISO 9001:2000 mindségiranyitasi rendszerben

o ezernél tobb felhasznaloval a legelterjedtebb iktato rendszer a kdzigazgatasban

o Tanusitvany a 3/2018. (II.21.) BM rendeletnek (,,iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrdl”) valdo megfeleldségrol

o megfelel az iktatdshoz, elektronikus iratkezeléshez kapcsolodd hatdlyos jogszabalyoknak

o igazodik a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2016.
évi CL. tv. (Akr.) el6irasaihoz

o Hatosagi statisztikai adatgyiijtés és adatszolgaltatas a 388/2017. (XII.13.)Korm. rendelet
alapjan

Felhasznaloink

Ugyiratkezeld szoftvereink 1986 6ta mintegy Stszaz dllamigazgatasi szervnél keriiltek
bevezetésre, az alabbi megoszlas szerint:

Allamigazgatasi szerv Szama Aranya
Minisztérium 4 0,8%
Orszagos hataskori szerv 3 0,6%
Megyei 6nkormanyzat 3 0,6%
Megyei FM hivatal 5 1,0%
Koézigazgatasi hivatal 2 0,4%
Varosi 6nkormanyzat 67 13,4%
Kozségi 6nkormanyzat 189 37,8%
Orszagos szerv helyi hivatalai 213 42,6%
Vallalatok, intézmények, irodak 16 3,2%
OSSZESEN 502 10




A WIKT iktato rendszer rovid bemutatasa

Iktatds korszeriien

A szamitogépes tigyiratkezeld rendszer alapvetd
feladata, hogy hatékony és konnyen kezelhetd
programokkal - iktato, lekérdezo, statisztikai stb. -
mentesitse az ligyiratkezeld irodat a faraszto és gépi-

o

A program akar tobbszéazezres nyilvantartasbol is
masodpercek alatt gyiijti ki az altalunk keresett irato-
kat a kivansag szerinti csoportositasban és rendezett-
ségben. Egységes rendszerben kezeli a f6szamos,
alszamos, gylijtészamos iratokat. Az iktatasi felada-
tokon (elézményezés, iktatas, elintézés, stb.) illetve

a legfontosabb napi, heti, havi ligykezel6i teenddk (pl.
atadokonyv, eléadoi munkanaplo, iktatokonyv, hatra-
Iék-kimutatés, ligyiratforgalmi statisztikai jelentés stb.
készitése) mellett tovabbi - a munkat kdnnyitd — speci-
alis lehet6ségeket is nyujt: pl. automatikus atiktatas,
egy utasitassal torténd "sorozatos" kivezetés, el6adoi
iv gépi kitoltése.

Ugyiratforgalmi
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Elvégzi a selejtezéssel, illetve a levéltari atadasokkal
kapcsolatos feladatokat is (pl. selejtezés, jegyz6konyv
készités). Automatikusan rogziti, gyljti és szolgaltatja
a hatosagi statisztikai adatokat.

Képi dokumentumok

Lehet6ség van arra is, hogy az adott ligyh6z kapcsolo-
do dokumentumok eredeti képét (beadvany, helyszin-
rajz, fénykép stb.) szkenner segitségével hozzafiizziik
az iktatott ligyhdz, igy nem csak az {igyirat szoveges
adatait, hanem az ahhoz kapcsolt képi dokumentumo-
kat is egyszerli médon megtekinthetjiik és ki is
nyomtathatjuk.

Komplex lekérdezések
A rendszer kényelmes lehetdséget ad az adatok szinte

es adminisztraciéos munkdk aldl, egyuttal ellassa az
iigyintézdket és a hivatalvezetést a munkajukhoz
sziikséges informaciokkal, - gyorsitva ezzel az
ligymenetet és attekinthetobbé (ellendérizhetobbé)
téve az ligyintézést.

tetszOleges csoportositasara, rendezésére és kigyjté-
sére. Az altalunk levélogatott, vagy statisztikai feldol-
gozasok soran keletkezett adatok atadhatok az EXCEL-
nek is abbdl a célbol, hogy azt a sajat igényeink szerint
alakitsuk, vagy tovabbadjuk mas windows-os alkalma-
z4s szamadra.

Vezetoi tajékoztatas

A programok altal tarolt informacidok atfogjak a hivatali
munka csaknem teljes teriiletét, igy barmikor pontos
képet kaphatunk a folyo tigyek szamardl, szervezetek
ill. igyfajtak szerinti megoszlasarodl, azok pillanatnyi
allasarol, az ligyintézok terhelésérol, a hatralékokrol, a
hatésagi munka (1., II. foku hat.) statisztikai adatairol
stb. A statisztikai adatokat a szokasos tablazatos kimu-
tatasok mellett diagramok és grafikonok teszik szemlé-
letesebbé.
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A rendszer automatikusan szolgaltatja a hatalyos
jogszabaly szerinti kotelez6 hatésagi statisztikai Excel
tablakat a Kozigazgatasi Hivatal szamara. Megfelel a
helyi dnkormanyzatok iratkezelési mintaszabaly-
zatarol szol6 (legutoljara a 45/2003. (X11.2.) BM.
rendelettel modositott) rendelet mellékletének is.

Kiegészito modulok
e Postabonto (érkeztetés, eldiktatas), expedialas
o Ugyintézéi feladat-nyilvéantartas, hataridé-figyelés

Minimalis technikai igény

A rendszer atlagos Windows 98/2000/XP/NT
kornyezetben miikodik, - halézatban is. Kiilonleges
igénye a hardverrel szemben nincs.

Magasszintii adatvédelem

e  Automatizalhat6 biztonsagi mentések

e  Szabalyozott hozzaférési jogok

e Események naplozasahalozati lizemmod,
automatikus beléptetés, kiléptetés, lizenetkiildés
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