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1. Rövid összefoglalás az AktaKukacról
Az AktaKukac ügyvédek és ügyvédi irodák számára megtervezett és létrehozott ügyviteli rendszer, amely képes 
az iroda szinte összes feladatának kezelésére.

Az AktaKukacban lehetőség van ügyek és iratok létrehozására, a feladatok és határidők nyilvántartására, a leté-
tek és óradíjak nyomon követésére, valamint mindezekről kimutatások készítésére is. 

Az AktaKukac jelenlegi változata több, mint 15 éves fejlesztés eredménye, amelynek során figyelembe vettem 
mind a saját ügyvédi, mind pedig a felhasználó kollégáktól érkező tapasztalatokat és visszajelzéseket.

Az AktaKukac igyekszik a lehető legnagyobb szabadságot biztosítani a felhasználó részére, a lehető legkeve-
sebb megkötés mellett, éppen ezért egy általánosan használható, a felhasználó(k) igényeire szabható rendszer.

Az AktaKukac folyamatos fejlesztés alatt áll, az egyes kéréseket és visszajelzéseket, amennyiben azok megva-
lósíthatóak, igyekszem rövid határidővel beépíteni a programba.

2. Az AktaKukac futtatásához szükséges feltételek
Az AktaKukac JAVA programnyelven készült, éppen ezért különböző környezetekben is futtatható. A futtatáshoz 
olyan JAVA környezet szükséges, amely tartalmazza a JAVA modern grafikus felületét, amely a JavaFX nevet vi-
seli. A fejlesztés során a JAVA 8-as verzióját használtam, ezzel a verzióval a program egészen biztosan működik.

Figyelemmel arra, hogy a JAVA 8-as verziója már meglehetősen régi, és lassan a támogatási ciklusa végére ér, 
ezért várható, hogy az AktaKukac is frissítésre kerül, és magasabb verziószámú JAVA lesz szükséges a futtatá-
sához.

A program futtatásához szükséges még a MariaDB adatbázis-kezelő futtatása is. Ez futhat ugyanazon a gépen, 
mint az AktaKukac, de lehetőség van arra is, hogy egy elkülönült szerveren fusson. Ennek tipikusan akkor van je-
lentősége, ha az AktaKukacot párhuzamosan többen használják, mert a szerver-környezet biztosítja azt, hogy 
mindenki ugyanazokat az adatokat láthassa a munkavégzés során.

Az AktaKukac biztosít bizonyos ingyenes funkciókat, de a teljes körű használatához előfizetés szükséges,  
amelynek részletes feltételeit a program honlapján (http://aktakukac.eu) teszem közzé.

3. Az AktaKukac letöltése és telepítése Windows operációs rendszer-
re
A Windows operációs rendszerekre készített telepítőkészlet elérhető a http://aktakukac.eu oldalon, amely lépé-
senként végigvezet a telepítés folyamán. Amennyiben a telepítés során semmilyen hiba nem merül fel, akkor az 
Asztalon meg fog jelenni az AktaKukac ikonja, amelyre kattintva a program használatba vehető.

A telepítőkészlet tartalmazza a MariaDB adatbázis-kezelőt, így annak külön telepítésére nincs szükség, és a  
hozzá kapcsolódó alapvető beállításokat is elvégzi a telepítő.

A JAVA futtatókörnyezetet vagy a telepítést megelőzően, vagy pedig a telepítést követően, de a program első fu-
tását megelőzően le kell tölteni, a fejlesztés során a  https://www.azul.com/downloads/#zulu oldalról letöltött 
JAVA kiadás került használatra, az Oracle licencelési feltételei miatt javaslom az OpenJRE, vagy OpenJDK  
használatát, amelyet a fenti linkről lehet letölteni.

https://www.azul.com/downloads/#zulu
http://aktakukac.eu/
http://aktakukac.eu/
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4. Az AktaKukac letöltése és telepítése MacOS operációs rendszerre
Sajnálatos módon az AktaKukac használatához szükséges adatbázis-kezelőből, a MariaDB-ből nem áll rendel-
kezésre előre fordított telepítő csomag, emiatt pedig egy kicsit nehézkes az AktaKukac telepítése. Nem lehetet-
len, de egy kis odafigyelést igényel.

Jómagam is Mac-en használom az AktaKukacot évek óta, és tökéletesen működik. Jelzem, hogy a jelen kézirat 
lezárásának időpontjában fejlesztés alatt van egy olyan telepítőprogram az AktaKukachoz, amely a Windows-os 
telepítőkhöz hasonlóan könnyed, felhasználóbarát módon lehetővé teszi az AktaKukac telepítését.

Addig is, amíg ezzel elkészülök, álljon itt egy telepítési leírás, aminek a segítségével nyugodtan lehet Mac-en is 
használni a programot.

Első lépésként hadd idézzem a Galaxis Utikalauz Stopposoknak című könyv örökbecsű mondatát: Ne ess pánik-
ba!

A második feladat, hogy meg kell nyitnod egy böngészőt, és el kell navigálnod a https://brew.sh/ oldalra. Az oldal 
közepén fogsz látni egy Install Homebrew feliratot, amely alatt keretben lesz egy rendkívül unszimpatikus pa-
rancs. A parancs mellett van egy kicsi gomb, ha arra rákattintasz, akkor a parancs automatikusan felmásolódik a 
vágólapodra, ezzel biztosan elkerülöd azt, hogy hibásan másold le.

Maga a parancs egyébként így néz ki: 

/bin/bash -c "$(curl -fsSL https://raw.githubusercontent.com/Homebrew/install/HEAD/install.sh)"

A következő lépés az, hogy a nyitnod kell egy terminál ablakot. A macOS alapvetően unix alapú operációs rend-
szer, aminek van egy gyönyörű ruhája, de ettől még elég sok mindent meg lehet valósítani terminálból. 

Ha a grafikus felületet jobban kedveled, akkor a HomeBrewhoz készült grafikus telepítőkészlet is, amit az alábbi 
linken érsz el: https://github.com/Homebrew/brew/releases/download/4.3.19/Homebrew-4.3.19.pkg

Sajnos a grafikus program csak a HomeBrew telepítését spórolja meg neked, de a továbbiakban ugyanúgy ter-
minálban kell dolgoznod.

A telepítés végén a HomeBrew kiírja, hogy M-es chippel rendelkező Mac esetén a /opt/homebrew könyvtárba te-
lepítette magát, és milyen parancsot kell még lefuttatnod ahhoz, hogy a „brew” parancs elérhető legyen a szá-
modra.

A „brew” parancs nem más, mint egy csomagkezelő rendszer, csak nincs hozzá színes-szagos grafikus felület,  
gépelned kell, ugyanúgy, mint amikor dokumentumot szerkesztesz. Nem kell tőle megijedni, alig néhány parancs 
kiadására lesz szükséged.

Szóval, miután elvégezted a HomeBrew által kért beállításokat, terminálban ki kell adnod a 

brew install mariadb 

parancsot. Ezt követően rengeteg rendszerüzenet fog végigrohanni a képernyődön, légy türelmes. A csomagke-
zelő telepíti mindazokat a programokat, amik az adatbázis-kezelő használatához szükségesek a számodra.

Amikor a folyamat a végére ért, akkor el kell indítanod a MariaDB-t, ezt pedig a következő paranccsal teheted  
meg:

brew services start mariadb

https://raw.githubusercontent.com/Homebrew/install/HEAD/install.sh
https://brew.sh/
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Ha a parancs kiadását követően semmilyen hibaüzenet vagy visszajelzést nem kapsz, akkor örülünk, mert eb-
ben az esetben a MariaDB gond nélkül elindult a gépeden. Mindössze néhány lépésnyire vagy már csak attól,  
hogy az adatbázis-kezelőd működőképes legyen, és használatba tudd venni az AktaKukacot, tarts ki!

Következő lépésként el kell végeznünk néhány alapvető beállítást, mielőtt a MariaDB-t ténylegesen használatba 
tudnád venni, ehhez pedig el kell indítani a 

mariadb-secure-installation

programot. Ehhez nincs más dolgod, mint az eddig használt terminálba begépeled a fenti parancsot, és nyomsz 
egy entert. 

Ezt követően a program kérdéseket fog feltenni, amelyekre válaszolnod kell. Alább találod a kérdéseket és  
mögöttük félkövérrel kiemelve a válaszokat. Mielőtt hozzákezdesz, egy fontos információ: A Change the root  
password? Kérdésre adott igen (y) válaszod után meg kell adnod az adatbázisod rendszergazda jelszavát.

FONTOS,  HOGY EZT A JELSZÓT NAGYON JEGYEZD MEG,  MERT ENÉLKÜL NEM FOGOD TUDNI 
HASZNÁLNI AZ ADATBÁZIST!

Enable unix_socket authentication? [Y/n] n

Change the root password? [Y/n] y

Remove anonymous users? [Y/n] y

Disallow root login remotely? [Y/n] y

Remove test database and access to it? [Y/n] y

Reload privilege tables now? [Y/n] y

Ha  mindennel  megvagy  a  fentiek  közül,  akkor  már  csak  egyetlen  teendőd  maradt:  Le  kell  töltened  az 
AktaKukacot. Mivel ahogy azt már mondtam, jelenleg nincs macOS telepítő, ezért a frissítést tartalmazó fájlt  
fogod tudni letölteni a következő linkről: http://aktakukac.eu/letoltes/ak7/akta7.zip

A Maced jó eséllyel kicsomagolja a letöltés közben a fájlt, és egy ak7.jar nevű fájlt fogsz találni a letöltés  
mappádban. A saját home könyvtáradban – ahol szinte mindig dolgozol – hozz létre egy AktaKukac7 mappát,  
másold be mellé a licence.key-t, és már el is indíthatod a programot.

Ha mindent jól csináltál, egy hibaüzenet fogsz kapni, hogy a program nem találja a beállításokat. Ettől nem kell  
megijedni, első induláskor normális, végezd el a következő fejezetben írt beállításokat. Ha esetleg elakadnál,  
akkor pedig nyugodtan vedd fel velem a kapcsolatot, segítek, hogy megoldódjon a gondod.

5. Lépések az első használatbavétel előtt
Miután az AktaKukac letöltésre és telepítésre került, az első lépés, hogy a megkapott licenckulcsot bemásoljuk a 
program könyvtárába. A licenckulcs egy licence.key fájl jelenleg. Azért írom, hogy jelenleg, mert az AktaKukac 
kapcsán fejlesztés alatt van a bankkártyát fizetés lehetőségének megteremtése, és az ehhez kapcsolódó auto-
matikus kulcskiállítás is. Ezek jelenleg még nem elérhetőek, de a program beállításai között már látható, hogy a 
kulcsfájlban tárolt licenckulcs átalakításra kerül, és a licenckulcs ténylegesen az adatbázisban tárolódik. 

5.1. A program alapvető beállításai
A program első indításakor kapni fogunk egy hibaüzenetet, mely szerint a beállítások nem találhatóak. Ettől nem 
kell megijedni, jelzi is a program, hogy ha ez az első indítás, akkor ez teljesen normális viselkedés. Ezt követően 
egy több lapból álló ablak fog megjelenni, ahol meg kell adnunk a program beállításait.
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Felhívom a figyelmet arra, hogy az OK gomb halványkék színnel jelenik meg. Ez azt jelenti, ha bárhol lenyomjá-
tok az ENTER billentyűt, akkor a program úgy tekinti, hogy végeztetek a beállításokkal, ezért bezárja az ablakot 
és továbblép. Kérlek, hogy legalább az adatbázis-beállítást és az alapvető adatok beállítását végezzétek el, mert 
ha ezt nem teszitek meg, akkor a program használhatatlan lesz. Ebben az esetben le kell törölni a beállításokat 
tartalmazó fájlt („beallitasok.ini”) és újra kell kezdeni a folyamatot.

A program beállítási lehetőségei több fülre vannak osztva:

1 Ügyvédi adatok: itt alapvetően a programot használó ügyvédhez kapcsolódó adatokat kell megadni. Az 
adószámnál csak az első 8 számjegyre van szükség!

2 Adatbázis adatok: A programhoz kapcsolódó adatbázis beállításainak lehetősége. Ha egy gépen hasz-
náljátok, akkor a legfelső sorban a „Helyi adatbázis” lehetőséget kell kiválasztani, ebben az esetben 
nincs más teendő, mint a telepítés során megadott adatbázis-jelszót beírni a legutolsó sorba, és a prog-
ram már használatba is vehető. A többi beállítás opcionális, de célszerű végignézni őket, ha nem most, 
akkor később. Ezt a beállítás ablakot a Program menü – Beállítások pontjából éritek el a továbbiakban.

3 Programbeállítások: Itt már a valódi testreszabási lehetőségeket látjátok, vegyük őket sorba.

3.1 Alapértelmezett ügylista: Annak kiválasztása, hogy a program indulásakor milyen szűrési feltételek 
mellett jelenjenek meg az ügyek.

3.2 Ügylista rendezése: Új ügy előre, Régi ügy előre. Azt jelenti, hogy az indítási dátumok szerint a prog-
ram hogyan rendezze az ügyeket. Az „Új ügy előre” választása esetén a lista tetején mindig a legfris-
sebb ügyek szerepelnek, míg a „Régi ügy előre” esetén pedig az új ügyek mindig a lista végén jelen-
nek meg. Az alatta lévő két kapcsológomb segítségével a rendezést tudjátok befolyásolni, mert így 
a tennivalót és/vagy félkész iratot tartalmazó ügyeket a program mindenképp kiemeli a lista elejére.

3.3 Határidő jelzése: A program az itt beállított nappal előre jelzi az érkező határnapokat – részleteseb-
ben lásd a grafikus felület magyarázatáról szóló fejezetben.

3.4 Beemelt irat automatikus törlése: Amikor külső iratot illesztünk be az adatbázisba, és ez a kapcsoló 
aktiválásra kerül, akkor a program a sikeres beemelést követően megkísérli az eredeti állomány tör-
lését. Ha ez sikertelen, arról a felhasználót értesíti.

3.5 Google-naptár szinkronizálás: Ennek a bekapcsolása esetén a program az adatbázisba felvitt határ-
napot automatikusan beírja a Google naptárba, részletesebben lásd a határnapokról szóló fejezet-
ben.

3.6 ICS naptárfájl létrehozása: Ha ezt az opciót bekapcsoljuk, abban az esetben a program a felvitt ese-
ményből egy ICS fájlt  készít.  Ezt az ICS fájlt  a létrehozását követően megpróbálja megnyitni,  
amennyiben Apple Calendar-t, vagy Outlook Calendar-t használunk, abban az esetben az így létre-
hozott esemény be is kerül ezekbe a naptárakba.1

3.7 Automatikus ügyszámozás: A program lehetőséget biztosít arra, hogy az egyes ügyeket saját ma-
gunk számozzuk be, illetve ennek a menüpontnak az aktiválásával a program az egyes ügyeket au-
tomatikusan is képes beszámozni. Amennyiben a kapcsoló aktív, akkor a kézi ügyszámozás lehető-
sége letiltásra kerül.

3.8 Automatikus frissítés: dönthetünk úgy, hogy engedélyezzük a program számára a megjelenő frissí-
tések automatikus telepítését. A program minden induláskor elvégzi annak az ellenőrzését – elérhe-
tő internetkapcsolat mellett –, hogy jelent-e meg frissebb verzió. Ha ez a menüpont aktív, akkor lesz 

1Elérhető a 7.18.1.49-es verziótól
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lehetőség arra, hogy eldöntsük, csak a kritikus besorolású, vagy pedig valamennyi frissítés automa-
tikus telepítését engedélyezzük-e.

3.9 Automatikus iktatás: engedélyezése esetén a program megkísérli a beemelni kívánt PDF-ek auto-
matikus ügyhöz történő iktatását, részletesen lásd az erről szóló fejezetben.

3.10 Határnapok/tennivalók frissítése: több felhasználós környezetben van jelentősége, az itt beállí-
tott értéknek megfelelő percenként kérdezi le a program a határnapokat/megjegyzéseket az adatbá-
zisból, és frissíti ezek megjelenítését.

4 További beállítások:

4.1 Mappák rendezése: A programban az egyes ügyeken belül mappák hozhatók létre, ennek a menü-
pontnak a segítségével a mappák megjelenítésének rendezési módját állíthatjuk be.

4.2 Irattábla füleinek sorrendje: Az iratokat megjelenítő rész a programban két fület tartalmaz, hasonló-
an a jelenlegi, beállításokat tartalmazó megjelenítéshez. Itt azt tudjuk kiválasztani, hogy az elsődle-
ges fül az ügy iratait tartalmazó, vagy pedig az ügy adatait tartalmazó fül legyen.

4.3 Törölt iratok mutatása: A program folyamatos alszámozást végez automatikusan, ennek kikapcsolá-
sára nincs lehetőség. Van lehetőség viszont arra, hogy ezt az alszámozást ne használjuk, illetve eh-
hez kapcsolódóan a törlésre került iratokat elrejtsük az iratok közül. Amennyiben ez a kapcsoló ak-
tív, úgy az iratlistában az adott ügyhöz tartozó, de korábban törölt iratok is megjelennek.

4.4 Kiterjesztett irattulajdonságok használata: Minden irat több tulajdonsággal rendelkezik, amelyek a  
felhasználó által szerkeszthetőek. Ezt két ablakban lehet megadni, az egyik esetében – ez a kiter -
jesztett irattulajdonságokat tartalmazó ablak – részletesebb beállításokra van lehetőség. Alapeset -
ben ezt a program nem használja, a bekapcsolására itt van lehetőség.

4.5 Ügyazonosító formája: Abban az esetben van jelentősége, ha az ügyazonosító – ügyszám – auto -
matikusan kerül generálásra. Ez lehetséges abban az esetben, ha kifejezetten automatikus ügyszá-
mozást választottunk, vagy az ügy létrehozása során nem adtunk meg ügyazonosítót. Ebben az 
esetben a program megkísérel generálni egy azonosítót, amely vagy az 1/2024, vagy pedig 2024/1 
formátumban történik, ahol 1 az ügy érkezési sorszámát, 2024 pedig az indításának az évét jelenti.

4.6 Alapértelmezett óradíj engedélyezése2: Ha ez a beállítás bekapcsolásra kerül, akkor az ügy létreho-
zása során megadhatjuk azt az óradíjat, amelyet az ügyben használni akarunk. Fontos, hogy ez a 
lehetőség csak az óradíj megadásának lehetőségét aktiválja, de később, az ügy tulajdonságainak 
megadása során is adhatunk meg, vagy módosíthatunk óradíjat.

4.7 Iratokban történő keresés engedélyezése3: Ha ezt a kapcsolót aktiváljuk, akkor a program az új ügy 
létrehozása során aktiválja a „Kereshető dokumentumok” menüpontot. Ennek az a hatása, hogy a  
programban elkészített iratok, valamint a külső iratként beemelt docx vagy kereshető pdf fájlok tar-
talma kereshető lesz az ügyben.

4.8 Licenckulcs4: Az automatikus licencgenerálás előkészítése érdekében a programhoz szükséges 
kulcs megváltozott, azt a továbbiakban itt tudjuk megadni. Azért van jelentősége, mert a kulcs immár 
az adatbázisban tárolódik, ezért ha több felhasználó használ egy adatbázist, akkor a kulcsot elég  
egyszer megadni, és nem kell minden gépre külön felmásolni a licenckulcsot.

2 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól
3 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól
4 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól
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5 Megjelenés: A program megjelenésének testreszabása, amely alapvetően két csoportra van osztva. Az 
egyik az ügyek, a másik pedig az iratokat tartalmazó táblázat megjelenítésére vonatkozik.

5.1 Félkész irat jelzése ügyön: Annak a jelzése az ügytáblán, hogy az adott ügyben félkész irat találha-
tó.

5.2 El nem végzett tennivaló jelzése az ügyön: Annak a jelzése az ügytáblán, hogy az adott ügyben el  
nem végzett tennivaló található.

5.3 Előtag mutatása: Az AktaKukacban lehetőség van arra, hogy az egyes ügytípusokhoz előtagot ren-
deljünk. Ezzel a kapcsolóval az ügyhöz tartozó előtag megjelenítésére, elrejtésére van lehetőség.

5.4 Ügyazonosító mutatása: Az ügyhöz tartozó azonosító (pl. 1/2024) mutatása, elrejtése

5.5 Indítási dátum mutatása, lezárási dátum mutatása: Az ügy kezdeti és lezárási dátumának megjele-
nítése

5.6 Ügytípus mutatása: Annak jelzése, hogy az ügyet milyen típusba soroltuk

5.7 Ügygazda mutatása: Annak megjelenítése, hogy az adott ügy kihez tartozik, elsősorban többfel-
használós környezetben van jelentősége

5.8 Iratsorszám mutatása: Az irat adatbázisban lévő sorszámának mutatása, folyamatosan növekvő, 
1től kezdődő számozás

5.9 Irattípus mutatása: Az irat milyen típusú fájl (PDF, DOCX, KRX, ES3, stb)

5.10 Alszám mutatása: Az ügy sorszáma egy ügyön belül, minden ügynél 1-essel kezdődik

5.11 Létrehozás idejének mutatása: Az irat keletkezésének/utolsó frissítésének dátuma

5.12 Létrehozó/utolsó módosító mutatása: Annak a felhasználónak a nevének a megjelenítése, aki 
létrehozta, vagy utoljára módosította az iratot.

5.13 Szerkesztési idő mutatása: Az iratra fordított munkaidő kijelzése percekben

5.14 Félkész irat jelzése: Annak jelzése az iraton, hogy még félkész, további munkánk van vele.

6 Stílusok5:

6.1 Stílus kiválasztása: Az alkalmazás 4 beépített stílussal rendelkezik: Alapértelmezett, Világos, Sötét 
és Ügyvédnő. Ezek a stílusok megváltoztatják az alkalmazás megjelenését általánosságban, ame-
lyet a további beállítási lehetőségekkel még jobban személyre tudunk szabni.

6.2 Mappa színe: Az iratok között megjelenő mappa színének beállítása

6.3 Szerkesztett dokumentum színe: A szerkesztésre az adatbázisból „kivett” dokumentum színe

6.4 Félkész dokumentum színe: Az adatbázisba félkészként lementett dokumentum színe

6.5 Ügy, irat, személy, hivatkozási szám, levél/email, tennivaló/megjegyzés, mappa, letét, határidő talá-
lat színe: A keresési képernyő testreszabási lehetőségei, értelemszerűen a megadott találatok szí-
nét lehet vele állítani.

5 Elérhető a 7.17.2.47-es verziótól
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7 Email beállítások:

7.1 SMTP (levélküldő) szerver neve: Annak a szervernek a neve, amit a levelek elküldéséhez haszná-
lunk.

7.2 SMTP port: nyugodtan beírhatjátok a 465-öt, ez egy szabványos port a biztonságos levélküldéshez.

7.3 E-mail mentése tárhelyre: Ha ez a kapcsoló bekapcsolásra kerül, akkor az elkészült e-mailt a prog-
ram nem csak a saját adatbázisába, hanem a levélküldő szerverre is elmenti, tehát pl. a Gmail kime-
nő levelei között is látszani fog.

7.4 Kimenő levelek mappája: A Kiválasztás gomb megnyomását követően a program megkísérel belép-
ni az e-mail fiókba, és kiválaszthatóvá teszi, hogy melyik mappába mentse el a levelet. A legtöbb le-
velező program lehetővé teszi, hogy a leveleket kategorizáljuk, így akár létre lehet hozni egy Akta -
Kukac kimenő e-mail mappát, és ezt követően ide fogja szinkronizálni a program a kimenő leveleket

7.5 Levélfogadó (IMAP) szerver neve: Kétféle levélletöltési metódus van, ebből az AktaKukac az IMAP-
ot támogatja. Ez azt jelenti, hogy a letöltött levél nem törlődik a szerverről, így több eszközről is  
ugyanazt a tartalmat meg tudjuk nézni.

7.6 IMAP port: nyugodtan beírhatjátok a 993-at.

7.7 Az e-mailek ellenőrzése funkció jelenleg még nem működik, így bekapcsolni is felesleges.

7.8 Aláírás: HTML segítségével készíthető egy aláírás, amit a program az elküldött levelek végére auto-
matikusan odailleszt.

5.2. Az első felhasználó létrehozása
A program első indulását követően, miután a beállításokkal végeztünk, szükséges lesz létrehozni egy felhaszná-
lót. Tekintettel arra, hogy az AktaKukac jelenlegi verziója már úgy került kialakításra, hogy alapból kezeli a több-
felhasználós környezetet, így az induláskor mindképp szükség van egy felhasználó létrehozására.

Az így létrejövő felhasználó automatikusan irodavezető ügyvéd besorolást kap, és minden jogosultsággal ren-
delkezni fog a programmal kapcsolatban. A felhasználó létrehozása során meg kell adnunk a felhasználónevet  
(a javaslat rövid, kizárólag angol abc karaktereiből és számokból álló név használata, de ez nem kötelező!), a fel-
használó teljes nevét, a jelszavát, és ki kell választatnunk a szerepkörét. A program indulásakor automatikusan 
egyetlen szerepkör, az irodavezető ügyvéd jön létre, de ezt később tudjuk korlátlan számban bővíteni.

Szükséges még megadni 3 biztonsági kérdést és választ – mindhármat kötelező kitölteni! Ezek segítségével tud-
juk visszaszerezni a felhasználói fiókunkat, ha valamilyen okból elfelejtettük volna a jelszavunkat.

Mikor mindennel készen vagyunk, akkor már fogad is minket az AktaKukac bejelentkező ablaka, ahol az imént  
megadott felhasználónév és jelszó segítségével be is léphetünk a programba.

5.3. Felhasználói szerepkörök és létrehozásuk
Abban az esetben, ha az AktaKukacot többen használjuk, célszerű létrehozni felhasználói szerepköröket. Ez a  
lehetőség alapesetben csak az irodavezető ügyvéd csoport tagjainak áll a rendelkezésére, de bármely más cso-
portot felruházhatunk ezzel a jogosultsággal.

Új felhasználói szerepkör létrehozásához válasszuk ki a program Felhasználók menüpontját, majd pedig kattint-
sunk a Jogosultságkezelésre. A megjelenő ablakban láthatjuk a jelenleg rendelkezésre álló szerepköröket,  
amely alapesetben csak az „Irodavezető ügyvéd” bejegyzést tartalmazza. Az „Új szerepkör hozzáadása” gomb 
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segítségével további szerepköröket hozhatunk létre, a „Mégsem” gomb segítségével pedig bezárhatjuk az abla-
kot.

Új szerepkör hozzáadása esetén egy következő ablak nyílik meg, ahol nevet adhatunk az új szerepkörnek, illet-
ve eldönthetjük azt, hogy milyen jogosultságokat rendelünk hozzá. A jogosultsági nevek egyértelműek, pontosan 
leírják, hogy milyen funkcióhoz biztosítanak hozzáférést a csoport tagjainak.

A CTRL gomb lenyomásával lehetőség van több jogosultság egyidejű kijelölésére, a felső, jobbra mutató nyíl se-
gítségével pedig ezek a jogosultságok hozzáadhatók a létrehozandó szerepkörhöz. Értelemszerűen a balra mu-
tató, felülről második nyíl a jogosultságok megvonását eredményezi, míg az alsó kettő nyíl segítségével váloga-
tás nélkül az összes jogosultságot megadhatjuk a szerepkör tagjai részére, vagy meg is vonhatjuk tőlük.

Miután mindent beállítottunk, kattintsunk az OK gombra, és a szerepkör létre fog jönni az adatbázisban.

5.4. Új felhasználók felvitele és letiltása
Új felhasználót kétféleképpen adhatunk a programhoz. Egyrészt választhatjuk a Felhasználók menü Új felhasz-
náló hozzáadása menüpontját, amely ugyanazt az ablakot nyitja meg részünkre, mint amivel a legelső felhasz -
nálót létrehoztuk a programhoz.

A Felhasználók menü Felhasználók kezelése menüpontja már bővebb funkciókat biztosít a számunkra. Egyrészt 
innét is elérhető a felhasználók hozzáadása, az Új felhasználó gomb segítségével. Amennyiben egy felhasználót 
módosítani szeretnénk, akkor kattintsunk csak duplán a nevére, és meg fog jelenni a már ismerős ablak a fel-
használó tulajdonságaival.

Amennyiben kiválasztunk egy felhasználót, akkor a középső gomb többféle formát vehet fel: Amennyiben a leg-
elsőként létrehozott felhasználót választjuk ki, akkor a gomb inaktívvá – nem kattinthatóvá változik. Ha a kivá -
lasztott felhasználó aktív, vagyis a be tud jelentkezni a rendszerbe, akkor a gomb a Letiltás feliratot fogja mutatni, 
ha pedig olyan felhasználót választunk, akinek a neve szögletes zárójelben van – vagyis korábban már letiltásra 
került – akkor az Engedélyezés felirat fog megjelenni rajta.

Az ablak felső sorában látszik, hogy van lehetőség a felhasználó törlésére is. Ez a lehetőség addig áll a rendelke-
zésre, amíg az adott felhasználó valamilyen tevékenységet nem végzett a programban. Ezt követően, figyelem-
mel arra, hogy a program nagyon sok mindent naplóz a háttérben, már nincs lehetőség a felhasználó törlésére. 
Ha a munkatársunk a továbbikban már nem dolgozik velünk, egyszerűen változtassuk meg a jelszavát, és tiltsuk 
le a bejelentkezést. A jelszót a felhasználó szerkesztése során – vagyis a felhasználó nevére történt dupla kattin-
tást követően – tudjuk megváltoztatni. 

5.5. Ügytípusok létrehozása
Az AktaKukacban lehetőség van arra, hogy az ügyeket ügytípusok szerint csoportosítsuk. Ez a lehetőség az Ira-
teszközök menüből érhető el, Ügytípusok kezelése menüpont alatt.

Ha a frissen telepített és beállított AktaKukacnál lépünk be ide, akkor azt fogjuk látni, hogy egyetlen bejegyzés 
szerepel itt, a „Be nem sorolt ügy”. Az ablak alján találunk három gombot, amelyek az alábbiak:

Új ügytípus: ennek a segítségével hozhatunk létre új ügytípust, amelynek során semmilyen megkötést nem tar-
talmaz a program. Ez lehet polgári, büntető, szabálysértés, bármi, ami az adott iroda vagy ügyvéd profiljának  
megfelelő. Az ügytípus létrehozása során megadhatjuk az alapértelmezett előtagját, például polgári ügy esetén 
a P, vagy cégügyek esetén a C, esetleg CORP, vagy bármi más, szívünknek kedves rövidítést, és az alapértel -
mezett selejtezési időt.
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A jövőben az AktaKukac fog tartalmazni egy selejtezési modult, amelynek megfelelően a már szükségtelen  
ügyek törölhetőek – selejtezhetőek – lesznek az adatbázisból, a kapcsolódó adataikkal együtt, de ez a lehetőség 
jelenleg még nem elérhető.

A középső gomb a Részletek feliratot viseli. Ennek a segítségével tudjuk az adott ügytípus tulajdonságait testre 
szabni. Az ügytípusok tulajdonságait kétféleképpen érjük el: Vagy kiválasztjuk az ügytípust a listából, vagy pedig 
duplán kattintunk a nevén. A bal gomb lenyomásával az ügytípus törölhető, de ez a lehetőség csak akkor fog mű-
ködni, ha az adatbázisban nincs az adott ügytípushoz tartozó ügy.

Az ügytípus tulajdonságainak szerkesztése során megváltoztathatjuk az előtagot, átnevezhetjük az ügytípust,  
átírhatjuk a selejtezési időt, és kötelező módon be kell sorolnunk az ügytípust a PMT minősítési rendszere sze-
rint. Ezen túl változókat is rendelhetünk az ügytípushoz. Az ügytípushoz rendelt változók használatáról lásd az  
erről szóló fejezetet.

6. Az AktaKukac grafikus felületének nem annyira rövid magyarázata
Az AktaKukac egy könnyen átlátható grafikus felülettel rendelkezik, amelynek részletes magyarázatát tartalmaz-
za a jelen fejezet. A magyarázat során a grafikus elemeket felülről lefelé és balról jobbra fogom sorba venni.

A program tetején található egy menüsor, ahonnan különböző funkciókat értek el. A menüsor alatt található egy 
legördülő menü, amelyből a megjelenítendő ügyek listáját tudjátok kiválasztani. Mellette szerepel egy szöveg-
mező, amelyet a keresés során lehet használni, amelyet a keresés indítására vonatkozó ikon követ. 

Jelzem, hogy ha a keresett szöveget beírjátok, és lenyomjátok az entert, a keresés akkor is le fog futni.

Ebben a sorban a harmadik elem egy, az ügyazonosító megadását lehetővé tevő szövegmező. Ezt abban az 
esetben tudjátok használni, ha fejből tudjátok valamelyik ügynek az azonosítóját, és gyorsan az adott ügyhöz  
akartok ugrani, elkerülve a keresést, vagy az ügyeket tartalmazó táblázat átnézését.

A következő sorban két táblázatot láttok. A bal oldali az Ügyek feliratot viseli, itt láthatjátok a kiválasztott ügytípus-
nak megfelelő ügyeket, az én esetemben ez legtöbbször a folyamatos ügyekre van állítva. 

A táblázat alatt van egy gombsor, amelyeknél ha a gombra ráviszitek az egérkurzort, és vártok 1 másodpercet,  
akkor egy buborékban meg fog jelenni az adott gomb funkciója.

Balról jobbra a gombok a következőek:

1. Új ügy létrehozása: Ennek a segítségével lehet az adatbázisban újabb ügyet nyitni.

2. Letétkezelés: Az éppen aktuális ügyben lévő letétek kezelését teszi lehetővé, részletesen lásd az erről  
szóló fejezetben.

3. Óradíjak: Az óradíj-kimutatást teszi lehetővé, részletesen lásd az erről szóló fejezetben.

4. Hivatkozási számok: A kiválasztott ügyhöz tartozó hivatkozási számok kezelését teszi lehetővé, részle-
tesen lásd az erről szóló fejezetben.

5. Ügyjelentés készítése: A kiválasztott ügyről egy részletes, az adatbázisban foglalt adatokat tartalmazó 
jelentést készít a program.

6. Ügy exportálása: A kiválasztott ügy lementését teszi lehetővé a program, részletesen lásd az erről szóló 
fejezetben.

7. Ügy lezárása: A kiválasztott ügyet lezárja a program, illetve ha lezárt ügyet választunk ki, akkor annak az 
újranyitását teszi lehetővé.
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Az ügytáblázat mellett jobbra egy másik táblázatot láthattok, amely a beállítások panelhez hasonlóan két fület is 
tartalmaz alul, majd pedig az ehhez kapcsolódó gombok következnek. Ebben a táblázatban – amennyiben az  
Iratok fül aktív – akkor a kiválasztott ügyben szereplő iratokat láthatjátok, a táblázat fölötti sávban pedig az ügy  
azonosítója és leírása szerepel.

Ha az Ügyadatok fület választjátok ki, akkor négy kis ablak jelenik meg: 

A bal felső sarkokban lévő ablakban az adott ügyben szereplő személyeket, a jobb felső sarokban az adott ügy-
höz tartozó hivatkozási számokat, a jobb alsóban az ügyben szereplő megjegyzéseket és tennivalókat, míg a bal 
alsóban az ügyben szereplő határidőket tudjátok egy pillantással áttekinteni.

Amennyiben az Iratok fül aktív, az iratok listája alatt szintén számos gombot találtok, ezeket megint balról jobbra 
veszem sorra:

1. Új irat létrehozása: ez a gomb hívja meg az AktaKukac irat előállító funkcióját, amely sablonok használa-
tával végigvezet bennetek egy új irat létrehozásán.

2. Új e-mail írása: egy egyszerű email klienst nyit meg, aminek a segítségével közvetlenül a programból 
tudtok e-mailt küldeni, amennyiben a beállítások során megadtátok a szükséges adatokat.

3. Új levél rögzítése: bár a postaforgalmunk jelentősen csökkent az elektronikus pereskedés bevezetésé-
vel, és egyre tovább fog csökkenni, itt van lehetőség az ügyhöz tartozó kimenő és bejövő levelek nyil -
vántartására.

4. Határnapok: A gombra kattintva a határnapokkal kapcsolatos lehetőségeket éritek el, részletesen lásd 
az erről szóló fejezetben.

5. Külső irat beemelése: Az AktaKukac képes külső iratok tárolására is, pl. a bíróságoktól vagy más ható-
ságoktól érkező iratok lementésére. Ez a gomb az iratok egyesével történő beemelését teszi lehetővé.

6. Varázsló indítása: Ha több sablonnal rendelkezünk, ezeket a sablonokat varázslókba rendezhetjük, a 
funkció használatáról részletesen lásd az erről szóló fejezetet.

7. Ügyváltozók: A „Be nem sorolt ügy” típusú ügyeken kívül minden ügyhöz tartozhatnak változók. Ez a 
gomb az ehhez kapcsolódó funkciókat teszi elérhetővé, részletesen lásd az erről szóló fejezetet.

8. Irat törlése: Hát… nem tudom, mit is írhatnék ide :)

9. Iratok újratöltése: Ha többen dolgoztok egy ügyben, akkor előfordulhat az, hogy egyszerre több irat ke-
letkezik. Ebben az esetben szükség lehet arra, hogy a megjelenített iratok listáját frissítsük, ez a gomb  
ezt teszi lehetővé.

10. Új személy hozzáadása: Az ügyhöz adhatunk hozzá akár teljesen új, akár az adatbázisban korábban 
már szereplő személyeket. Részletesen lásd az erről szóló fejezetben.

11. Ügyinformációk megjelenítése: Az ügy tulajdonságait jeleníti meg a program, amelyeket aztán tetszőle-
gesen módosítani is tudunk, részletesen lásd az erről szóló fejezetben.

12. Megjegyzések/tennivalók: Az ügyben rögzített megjegyzéseket és tennivalókat jeleníti meg a program, 
részletesen lásd az erről szóló fejezetben.

A táblázatok alatt, a harmadik sorban megint csak két ablakot találunk. A baloldali ablakban – amely a Határna-
pok nevet viseli – az adatbázisban rögzített összes határidő közül láthatjuk azokat, amelyek a mai nap és a beál-
lításoknál megadott határidőjelzésre vonatkozó számú nap között vannak. A határnapokat szín-kódolja a prog -
ram, a mai napra eső határidők pirosok, a holnapiak sárgák, és így tovább. A 4 napon túli határnapok az alapér-
telmezett fehér háttérrel jelennek meg.
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A jobb oldali ablak a Tennivalók feliratot viseli, amelyben az elvégzendő tennivalókat látjuk, hasonlóan a határna-
pokhoz. Annyi különbség van a határnapokhoz képest, hogy egy eltelt határnapot a program természetesen már 
nem fog megjeleníteni, azonban egy el nem végzett tennivaló mindaddig ott csúfoskodik, amíg azt le nem zárjuk 
vagy ki nem töröljük.

7. Változók
Az AktaKukac lehetőségei közül talán a legfontosabb a változók használata. Ahhoz, hogy a változók használatát 
megértsük, az első és legfontosabb, hogy magának a változónak a fogalmát tisztázzuk, mert ennek segítségével 
válik értelmezhetővé a használatuk.

A változó nem más, mint az általunk elkészített – vagy letöltött – sablonban egy olyan szövegrészlet, amelyet a 
dokumentum létrehozása során a program adattal fog feltölteni. Ennek az adatnak a forrása lehet akár az Akta-
Kukac adatbázisa, akár a beállítások között megadott valamilyen érték, sőt, a program arra is képes, hogy röpté-
ben, az irat létrehozása során kérjen be adatot a felhasználótól, amelyet aztán felhasznál a dokumentum elké -
szítéséhez.

A változók általános formája a következőképpen néz ki: ${változónév}.

Az AktaKukac több típusú változót kezel, amelyek felhasználási területe eltér/eltérhet egymástól, ezeknek a  
részletezését a következő fejezet, a beépített változók teljes és részletes felsorolását pedig a jelen kézikönyv I. 
számú melléklete tartalmazza.

7.1. Az AktaKukac beépített változói
Az AktaKukac számos beépített változóval rendelkezik. Ezek a változók többnyire az ügyvédi adatok – pl. okira-
tot készítő ügyvéd neve, székhelye, cégkapu azonosítója, stb. – vagy pedig az adott ügy statikus adatainak – az 
ügy leírása, azonosítója, előtagja, nyitási vagy épp lezárási dátuma – a beillesztését teszik lehetővé a dokumen-
tumokba. Ahogy azt korábban is jeleztem, ezek részletes felsorolását és leírását az I. számú melléklet tartalmaz-
za.

Valamennyi olyan változó, amelyet a program készítése során előre létrehoztam, kétféle alakban létezik. Ha pl. 
az ügyvéd nevére vonatkozó változónál maradunk, akkor az beírható ${ugyvednev} és ${ügyvédnév} formátum-
ban is.

Ennek oka, hogy az AktaKukac eredetileg RTF fájlformátumot használt sablonként, és a 6-os verzió használata 
során tértem át a sokkal korszerűbb DOCX formátumok használatára. Ez az utóbbi formátum teremtette meg az 
ékezetes változók használatának lehetőségét, de mivel sok sablon készült a régi formátumban is, ezért megma-
radtak azok a változónevek is, a kompatibilitás megőrzése céljából.

7.3. Felhasználó által létrehozott változók
Mint azt korábban is jeleztem, alapvetően kétféle változó létezik: Az egyik, amelyiket én hoztam létre a program 
fejlesztése során, így mindenkinél elérhető, a másik pedig, amit ti hoztok létre magatoknak. Az általatok létreho-
zott változók vagy csak a ti adatbázisotokban, vagy pedig az általatok használt sablonokban érhetőek el, ezek 
részletes magyarázatát tartalmazzák a következő fejezetek.

7.4. Változó létrehozása az adatbázisban
Adatbázisban létrehozandó változóhoz válasszuk ki a Irateszközök menü Változók kezelése menüpontját. A  
megjelenő ablak ad magyarázatot arra, hogy ezeket hogyan lehet létrehozni és használni, de az egyszerűség  
kedvéért ide is leírom.
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Első lépésként kattintsunk az ablak alján található Új változó hozzáadása gombra. Ezt követően megnyílik egy 
ablak, ahol lehetőség van a változó leírásának és nevének megadására. A változó neve muszáj, hogy egyedi le-
gyen, tehát két hrsz változót nem fogunk tudni létrehozni az adatbázisban. A változó leírása opcionálisan kitöl -
tendő. Ha adunk leírást a változóhoz, akkor amikor a program a dokumentum létrehozása során tölti fel az adato-
kat, ezt a leírást fogja megjeleníteni.

7.5. Ügyváltozók
Az ügyváltozók olyan változók, amelyek egy adott ügytípuson belül léteznek, és az ügytípus létrehozása során 
lehet hozzárendelni őket az adott ügytípushoz. Ahhoz, hogy egy változót hozzárendeljünk egy ügytípushoz, vá-
lasszuk ki az Irateszközök menü Ügytípusok kezelése menüpontját.

Ha létrehoztunk már ügytípust, amihez a változót hozzá szeretnénk rendelni, akkor vagy kattintsunk duplán az  
ügytípus nevére, vagy pedig a kijelölését követően kattintsunk a részletek gombra.

A megjelenő ablakkal találkoztunk már korábban, a felső három sora az ügytípus tulajdonságainak megadására 
szolgál, amelyet alatt találunk két listát. A bal oldali az „Elérhető változók” a jobb oldali pedig a „Hozzáadott válto-
zók” nevet viseli.

Az Elérhető változók listájában látjuk az összes olyan változónkat, amikor korábban hozzáadtunk az adatbázis-
hoz. Ha csak az ügytípus szerkesztése során jut eszünkbe, hogy szükségünk lenne még változóra, akkor az alsó 
sorban lévő Új változó hozzáadása gomb segítségével rögzíthetünk új változót az adatbázisban, részletesen 
lásd a 7.4-es fejezetben.

Amennyiben a szükséges változók már rendelkezésünkre állnak, akkor jelöljük ki egy kattintással azt a változót, 
amelyet az ügytípushoz szeretnénk rendelni, és kattintsunk rá a jobbra mutató nyílra. Ha véletlenül olyan válto-
zót adtunk az ügytípushoz, amelyet nem szeretnénk használni, akkor semmi pánik: a hozzáadott változók listájá-
ban kiválasztva a felesleges változót, a balra mutató nyílra kattintva eltávolíthatjuk a listából.

Amikor az összes, általunk választott változót hozzáadtuk az ügytípushoz, akkor kattintsunk rá az OK gombra,  
amivel megtörténik a változók és az ügytípusok összekapcsolása.

Az ügytípushoz kapcsolt változókat úgy tudjuk feltölteni értékkel, hogy a kiválasztott ügyben rákattintunk az ira-
tok alatt lévő gombsoron balról a 7. gombra (ez viseli egyébként az Ügyváltozók nevet). A megnyíló ablakban lát-
ni fogjuk az ügyhöz rendelt változókat, és a mögöttük lévő szövegmezőben rendelhetünk hozzájuk értéket.

Ha az ablak bezárást követően jövünk rá, hogy pl. a hrsz változó értékét elírtuk, akkor nincs más dolgunk, mint  
újra megnyitni ezt az ablakot, módosítani a kívánt változó értékét, ezt követően pedig az OK gombra kattintva  
megtörténik a változók értékének frissítése.

7.6. Dokumentumváltozók
A legjelentősebb különbség a dokumentumváltozók és az ügyváltozók között az, hogy míg az ügyváltozókban lé-
vő érték valamennyi, az ügyben létrejövő dokumentum számára elérhető, addig a dokumentumváltozók feltölté-
se futásidőben, a dokumentum létrehozása során történik. Amikor a dokumentumot a program létrehozza, és be-
írja a dokumentumba a változó értékét, ezt követően „elfelejti” a változót, és a következő dokumentum létrehozá-
sa során újra be fogja kérni az értéket.

Dokumentumváltozót kétféle módon hozhatunk létre. Az egyik megoldás, hogy a dokumentum szövegébe beír-
juk a változó nevét. Ebben az esetben az első alkalommal bekéri a program a változó értékét, majd ezt követően 
ugyanazzal az értékkel feltölti a dokumentumban mindenhol az adott változót.
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Példa: ${hrsz} – ezzel a hrsz változó értékét kérjük be, és minden további alkalommal, amikor a program ezzel a 
szöveggel találkozik, kérdés nélkül fogja behelyettesíteni a kapott értéket.

A második módszer, amikor a változóhoz leírást is hozzáadunk. Ennek a módja a következő: ${Add meg a hely-
rajzi számot:hrsz}

Ebben az esetben a program a változó bekérése során nem a változó nevét, hanem a „:”-tól balra lévő szöveget 
fogja megjeleníteni, mint kérdést. A „:”-tól jobbra lévő rész a változó neve, tehát a későbbiek során a dokumen -
tumban elegendő a ${hrsz} használata.

7.7. A személyváltozók
A személyváltozók, vagy 3-as változók kötelező alakja eltér egy kicsit a korábban már említett alaktól. Ezt a vál-
tozót kizárólag ebben a formátumban tudjuk megadni: ${Eladó_név_1}

A magyarázat ehhez kapcsolódóan a következő: A változó 3 tagból áll, amely tagokat az alulvonás jel választ el 
egymástól. Az első tag a személytípust jelenti, vagyis, hogy milyen szerepben használjuk az adott személyt a do-
kumentum elkészítése során. Ez a szöveg teljesen szabad, azt írtok ide, amit akartok:Eladó, vevő, haszonélve-
ző, stb. Egyetlen megkötés van ezzel kapcsolatban, szóközt nem tartalmazhat, tehát az Ellenérdekű fél nem 
használható, helyette az EllenérdekűFél leírást kell használni.

A következő, középső tag a személy egy bizonyos tulajdonságára utal, a fenti példában a nevére. A személyek-
nek – a jogi és természetes személyeknek is – több tulajdonsága van, amelyekre hivatkozhatunk a változók se-
gítségével, ezek részletes leírását és bemutatását a II. számú melléklet tartalmazza.

A személyváltozó harmadik tagja kötelezően egy pozitív, egész szám. Ennek azért van jelentősége, mert a fenti 
változónevet, ahol az eladót deklaráltam, a következőképp kell „kiolvasni”: a dokumentum készítése során első-
ként hozzáadott, eladó típusú személynek a neve.

A személyváltozóknak van egy speciális, két tagból álló formája is, amelyet a következő formában tudunk hasz-
nálni: ${Személytípus_adatok}

A személytípus helyére bármi kerülhet: Eladó, vevő, stb. Ha ezt a formátumú változót használjátok, akkor a sze-
mélytípuson belül akár keveredhetnek is a különböző típusú személyek, akár jogi személyt, akár természetes 
személyt is hozzáadhattok értékként – erről részletesebben az irat létrehozása során.

A változó kötelező tagja a _adatok rész, amely azt jelenti, hogy az adatbázisban az adott személyhez tartozó  
összes adatot a program be fogja illeszteni a dokumentumba.

7.8. Legördülő menüt megjelenítő változók
Az AktaKukac sablonokban létre lehet hozni olyan változókat, amelyeknél a lehetséges értékeket előre megad-
juk, így a sablon kitöltése során már csak ebből a listából lehet választani. Ennek például egy levél címzése so-
rán lehet jelentősége, hiszen sokkal szebb az, hogy Tisztelt Hölgyem! Vagy Tisztelt Uram!, mint az, hogy Tisztelt 
cím!

Na, de hogy is érjük el ezt? 

A szokásos módon ezt is kétféleképpen adhatjuk meg. Az egyik, amikor írunk hozzá magunknak egy leírást, amit 
megjelenít a program a változó értékének a bekérésekor, a másik pedig, amikor ennek a leírásnak a megadásá-
tól eltekintünk.

Példa a leírás megadásával történő létrehozásra: ${Válaszd ki a megszólítást:megszólítás[Hölgyem,Uram]}
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Nézzük akkor részletesen. Ahogy azt korábban is mondtam, a „:”-tól balra lévő rész a leírás, amely meg fog jelen-
ni. A „:”-t követi a „megszólítás” szó, amely jelen esetben a változó neve, vagyis a dokumentum későbbi részé-
ben az itt megadott értékre a ${megszólítás} segítségével könnyedén tudunk hivatkozni. Ezt követi a szögletes  
zárójelek között lévő felsorolás, amelynek az egyes elemeit vesszővel választjuk el egymástól. 

A dokumentum létrehozása során a program – ahogy a változó nevéből is következik – egy legördülő menüt fog 
létrehozni, amelyben ez a két érték fog szerepelni. Fontos, hogy az első értéket fogja a program alapértelmezett-
nek tekinteni, tehát amennyiben nem változtatunk rajta, akkor a fenti példa esetén a „Hölgyem” szöveget fogja  
beszúrni a dokumentumba.

Ha leírás nélkül szeretnénk létrehozni a fenti változót, akkor pedig a következő szerint kell megadnunk: ${meg-
szólítás[Hölgyem,Uram]}

Bármelyik megoldást is választjuk, az eredmény ugyanaz lesz.

8. Sablonok
Rengeteget beszéltem már a sablonokról, és a sablonokból történő irat-előállításról, de magáról a sablonokról  
még nem ejtettünk szót. A sablon – vagy, ha így jobban tetszik: minta – egy olyan dokumentum, amely tartalmaz-
hat statikus szövegrészeket, és tartalmazhat változókat. 

A feltételes mód azt jelenti, hogy természetesen egy teljesen üres dokumentum is lehet sablon, csak éppen nem 
sok értelme van.

A sablonok egyébként – ahogy azt talán a jelen kézikönyv elolvasásának korábbi részeiből kiderült – nem má -
sok, mint DOCX kiterjesztésű dokumentumok, amelyeket szinte bármelyik szövegszerkesztővel létrehozhatunk.

Fontos tudni a sablonok kapcsán, hogy szintén az adatbázisban tárolódnak, ezért ha többen használjátok az Ak-
taKukacot, és valaki közületek elkészít egy sablont, akkor ahhoz bárki, aki be tud lépni a programba, hozzá tud 
férni, és fel tudja használni.

Ezzel pedig egy szép, egységes megjelenést lehet elérni az iroda valamennyi dokumentuma kapcsán, könnye-
dén, még akkor is, ha mindenki a saját gépén dolgozik.

8.1. Sablonok létrehozása, módosítása és törlése
Sablonok rendkívül egyszerű módon hozhatóak létre. Mint azt korábban is írtam már, a sablon csak egy DOCX 
dokumentum, amely statikus szövegeket és/vagy változókat tartalmaz. Ezért a sablon létrehozása során nincs  
más dolgotok, mint megnyitni a kedvenc szövegszerkesztőtöket, amely képes DOCX formátumban menteni, és 
mint egy rendes dokumentumot, megírni az adott sablont.

Fontos, hogy DOCX, és nem DOC formátumban kell, hogy mentésre kerüljön a sablon, mert a DOCX típuson kí-
vüli fájlokat az AktaKukac nem tudja sablonként értelmezni.

Tételezzük fel, hogy elkészítettük az első sablonunkat, amely egy fejléces levelet tartalmaz. Lementettük valaho-
va a számítógépen (bárhova), de hogy jut ez be az adatbázisba?

A feladat rendkívül egyszerű: az Irateszközök menüből ki kell választani a Sablonok kezelése menüpontot. A  
megjelenő ablak felső részében találtok egy keresőmezőt, ahol a korábban már felvitt sablonok között tudtok ke-
resni, az ablak bal oldalán pedig három gombot, amelyek felülről lefelé haladva a következőek:

Új sablon – ennek segítségével egy teljesen új sablon elkészítését kezdhetjük meg. Pontosabban nem az elké-
szítését – hiszen a sablont eddigre már jó eséllyel megírtuk Word-ben – hanem az adatbázisba történő beemelé-
sét.
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Másolat készítése – ennek a segítségével egy korábban már elkészített, és az adatbázisban szereplő sablonról 
készíthetünk másolatot, és felhasználhatjuk újabb sablon létrehozására. Például, ha van egy szép fejlécünk, és 
annak a felhasználásával szeretnénk elkészíteni akár egy adásvételi szerződés, akár egy levél, vagy egy kere-
seti kérelem sablonját, akkor ha nem akarjuk egy üres sablonban elölről kezdeni a folyamatot, akkor nincs más 
dolgunk, mint másolatot kérni a fejléces sablonunkról, és átszerkeszteni az abban lévőket.

Mégsem – Az ablak bezárására szolgál.

Az ablak felső részén találtok tájékoztatást arról, hogy amennyiben duplán kattintotok a sablonon, akkor az szer-
kesztésre nyílik meg, amennyiben pedig jobb egérgombbal, akkor a sablon törölhető az adatbázisból. Fontos,  
hogy egy sablon törlése nem fogja érinteni a sablonnal korábban már létrehozott dokumentumokat, mint ahogy 
az sem, ha egy sablon módosításra kerül.

Akár az Új sablon gombra kattintunk, akár pedig duplán valamelyik sablon nevére, akkor meg fog nyílni egy, a 
sablon tulajdonságait részletező ablak. Ebben az ablakban a felső sorban szerepel a neve, az alatta lévő mező-
ben pedig a sablonfájl elérési útvonala található. Értelemszerűen, ha új sablont akarunk beemelni, akkor ez a  
szürke mező üres, és a Fájlválasztás gomb megnyomásával tudjuk betallózni a korábban már elkészített sablo-
nunkat.

Az ablak közepét elfoglalja egy lista, amely a sablonban található személytípusokat tartalmazza. Ehhez kapcso-
lódóan azt kell tudnotok, hogy az AktaKukac igyekszik biztosítani azt, hogy ne használjatok hibás változókat,  
ezért a sablon hozzáadása során lefuttat egy ellenőrzést, hogy a használt változók megfelelőek-e. 

Az ellenőrzés során a személyváltozók középső tagját ellenőrzi a program, illetve a beépített változókat, értelem-
szerűen az általatok létrehozott változók megfelelőségét nem tudja ellenőrizni.

Az alsó sorban 4 gomb található, balról jobbra a következők:

1. Személyek frissítése – amikor módosítottuk szövegszerkesztőben a sablonfájlunkat, és lementettük, ak-
kor célszerű erre kattintani a beemelés előtt, hogy a program lefuttassa a már fent említett ellenőrzést.

2. Sablon szerkesztése – ennek a gombnak a segítségével a kiválasztott és az adatbázisból már letöltött  
sablon kapcsán megnyílik a szövegszerkesztő, így kedvünk szerint módosíthatjuk a sablonunkat, a fent 
már leírtak szerint.

3. OK – a sablon beemelése az adatbázisba.

4. Mégsem – az elvégzett változások eldobása.

9. Ügyek
Most, hogy már rengeteg mindenről beszéltünk, ideje ténylegesen használatba is venni az AktaKukacot. Ehhez 
még néhány fontos dolgot tisztáznunk kell: Az AktaKukacban az alapvető egység, amiben dolgozunk, az az ügy. 
Mindig az ügynek vannak határnapjai, tennivalói, iratai, stb., tehát ha bármi történik a programban, az minden 
esetben valamilyen ügyhöz kapcsolódik.

9.1. Ügy létrehozása
Ügyet nagyon egyszerűen tudunk létrehozni: Az ügyek táblázat alatt, balról az első gombot megnyomva megnyí-
lik egy új ablak, amelyben meg tudjuk adni az új ügy alapvető tulajdonságait, és személyeket és határnapokat is 
rendelhetünk az ügyhöz.
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Szokásos módon balról jobbra és fentről lefelé haladva az ablakban az alábbi lehetőségekkel találkozunk:

Az ügyben szereplő személyeket tartalmazó lista, illetve az alatta található + és – gombok: Ennek segítségével 
adhatunk hozzá személyeket az ügyhöz, illetve a tévesen hozzáadott személyt eltávolíthatjuk a listáról. Termé-
szetesen később is van lehetőség az ügyhöz tartozó személyek módosítására, ez mindössze egy kényelmi funk-
ció, hogy már az indításkor is fel lehet vinni ezeket az adatokat.

Mellette található az ügyben szereplő határnapokat tartalmazó lista, az alatta lévő + és – gombokkal: Funkciója 
ugyanaz, mint a személyek esetében, és hasonló módon később, az ügy létrehozását követően is hozzáadhatók 
és törölhetők határnapok az ügyben. A határnapok lista alatt találunk egy dátum mezőt, amelynek segítségével 
kézzel is beállíthatjuk az ügy indításának dátumát.

A listák alatt találunk több különféle mezőt:

Előtag – korábban más beszéltünk róla, akár egyes ügyekhez, akár egyes ügytípusokhoz is rendelhetünk előta-
got.

Ügyazonosító: Amennyiben az automatikus ügyszámozást aktiváltuk a beállítások között, abban az esetben ez 
a mező nem szerkeszthető. Egyébként pedig ide tudjuk beírni az általunk választani kívánt ügyazonosítót, amely 
alapesetben egy szabad szöveges mező. Ha az automatikus ügyszámozást nem kapcsoltuk be, és az ügyazo-
nosító mezőt üresen hagytuk, akkor a program megkísérel azonosítót rendelni az ügyhöz, mégpedig úgy, hogy 
megnézni, hogy az adott évben hány ügy került már indításra, az ezt a számot megnöveli eggyel, és hozzáadja 
az indítási évet. Előfordulhat, hogy összevissza számoztuk a saját ügyeinket, így a program olyan ügyazonosítót 
generál, amely már foglalt, ebben az esetben hibaüzenettel meg fog állni az ügy létrehozása.

Leírás: Az adott ügy rövid, egy-két szavas összefoglalója. Célszerű értelmes leírást választani, mert a keresés  
során ez a segítségünkre lesz majd, hiszen a program – többek között – keres az ügyek leírásában is, részlete-
sen lásd később az erről szóló fejezetet.

PMT szerinti besorolás6: Az ügy PMT szerinti minősítése, részletesen lásd az erről szóló fejezetet.

Ügytípus: Korábban beszéltünk már róla, alapértelmezett esetben a Be nem sorolt ügy kerül kiválasztásra. Ha 
azonban valamilyen ügytípusra szűkítettük éppen a megjelent ügyek listáját, akkor automatikusan azt az ügytí -
pust fogja a program az újonnan létrejövő ügyhöz rendelni. Például, ha éppen polgári ügyekkel dolgozunk, és in-
dítani szeretnénk egy új ügyet, akkor a létrejövő ügyet polgárinak sorolja be a program, de a legördülő listából 
természetesen bármilyen másik értéket is kiválaszthatunk.

Ügygazda: Kié az ügy? Itt az adatbázisban korábban már rögzített felhasználók közül választhatjuk ki, hogy ki le-
gyen az adott ügynek a gazdája. A listában csak azok a felhasználók fognak megjelenni, akik jelenleg aktív fel -
használóként szerepelnek az adatbázisban, vagyis, ha van olyan felhasználó, aki már letiltásra került, őt nem 
fogjuk ebben a listában látni.

Óradíj: Amennyiben aktiváltuk a beállítások között az alapértelmezett óradíj engedélyezése kapcsolót, akkor eb-
ben a mezőben adhatjuk meg azt az óradíjat (pozitív, egész számként) amelyet az ügy során használni szeret -
nénk.7

Kereshető dokumentumok kapcsoló: Amennyiben a beállítok között bekapcsoltuk az iratok kereshetővé tételét,  
akkor ez a kapcsoló automatikusan bekapcsolt, egyébként pedig kikapcsolt állapotban van, de ezt természete -
sen bármikor átállíthatjuk.8

6 Elérhető a 7.15.1.42-es verziótól
7 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól.
8 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól.
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Legalul, az Ügy létrehozása és a Mégsem gomb található, illetve mellettük egy, az ügy selejtezhetőségére vonat-
kozó kapcsoló. Amennyiben ezt bekapcsoljuk, akkor a program az ügyet selejtezhetőként tartja majd nyilván, és 
a később lefejlesztésre kerülő selejtezési modulnak lehetősége lesz az ehhez az ügyhöz kapcsolódó összes  
adat eltávolítására.

Az új ügy létrehozásához mindösszesen egyetlen dologra van szükség, amely elkerülhetetlen: Ez az ügy leírásá-
nak megadása.

Ha mindent megadtunk, akkor az Ügy létrehozása gomb segítségével létrejön az ügy az adatbázisban, és a kivá-
lasztott rendezésnek megfelelően megjelenik az ügyek feliratú listában.

9.2. Ügy lezárása
Ha már nincs szükségünk arra, hogy „naponta” nézegessünk egy ügyet, akkor az adott ügyet le tudjuk zárni.  
Ehhez nincs más dolgunk, mint az ügyet kiválasztani a listából, majd a jobbról legelső gombra kattintani. Ezt  
követően a program le fog futtatni egy ellenőrzést, és ha nem talál félkész iratot, el nem végzett tennivalót, vagy 
le nem zárt letétet, akkor engedélyezi az ügy lezárását.

A lezárt ügyek elérhetők akkor, ha az ügytípusok kiválasztásánál az összes ügyet, a lezárt ügyeket, vagy  
valamilyen általunk létrehozott ügytípust választunk. Ebben az esetben is meg tudjuk tekinteni a lezárt ügyben  
lévő iratokat és határnapokat, valamint az ügy egyéb adatait, illetve a lezárás gomb átalakul újranyitási gombbá. 
Tehát, ha a későbbiek során mégis további tennivalóink lennének az ügyben, akkor nincs más feladatunk, mint  
azt újranyitni, és tovább dolgozhatunk vele.

9.3. Az ügy tulajdonságainak megváltoztatása
Az ügy tulajdonságait kétféle módon változtathatjuk meg. Az egyik módja, hogy az ügylistában jobb egérgombbal 
kattintunk a kiválasztott ügy nevén, a másik pedig, hogy az iratlista alatt rákattintunk jobbról a második ikonra.  
Mindkét esetben ugyanazt az ablakot fogjuk látni, amelyben a következő változtatásokat tudjuk elvégezni:

Ha korábban nem adtunk meg előtagot, akkor azt megadhatunk, vagy pedig kitörölhetjük. Átírhatjuk az ügy leírá-
sát, megváltoztathatjuk az ügygazdát, az ügy típusát, az indításának és lezárásának dátumát, illetve az ügyhöz 
kapcsolódó jogosultságokat.

Az ügytípus alatt láthatjuk az ügyhöz rendelt óradíjat. Amennyiben semmit nem adtunk meg, akkor a mezőben az 
1 szám szerepel, ezt bármilyen pozitív egész számra át tudjuk írni.9

Az alatta lévő sorban kapcsolhatjuk be – ha az alapértelmezett beállítások között ezt nem tettük meg – az ügy -
ben szereplő iratok kereshetőségét. Abban az esetben, ha az ügyben korábban ez a kapcsoló beállításra került, 
és ezt kikapcsoljuk, a program a kereshetőség érdekében létrehozott adatokat törli az adatbázisból.10

Alapesetben az ügygazdának minden jogosultsága megvan egy ügyhöz, őt ebben nem is lehet korlátozni. A cso-
port jogosultságok azokra a személyekre vonatkoznak, akik az ügygazdával azonos csoportban szerepelnek az 
adatbázisban. Őket akár már teljesen ki is zárhatjuk az ügyből a megtekintési jog megvonásával, illetve dönthe-
tünk úgy, hogy az ügyben lévő iratokat elolvashatják, és az ügyhöz új iratot is hozzáadhatnak, vagy pedig a régi 
iratokat is módosíthatják.

A következő sorban lévő mindenki más kitétel az ügygazdán és csoporttársain kívüli összes, az adatbázisban  
rögzített felhasználóra vonatkozik. Tehát ha van egy irodavezető ügyvéd csoportunk, és egy adminisztrátor cso-
portunk, és az ügy gazdája egyébként irodavezető ügyvéd, akkor a mindenki más az adminisztrátor csoport tag-
jaira vonatkozik, az ő hozzáférési jogosultságaik kerülnek, kerülhetnek korlátozásra.

9 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól.
10 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól.
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Lejjebb görgetve az ablakban van lehetőség az ügy selejtezhetőségére vonatkozó beállítás módosításának, illet-
ve ha kézzel selejteztük korábban az ügyet, akkor itt megadható a selejtezés dátuma is. A később fejlesztendő 
selejtezési modul automatikusan ki fogja tölteni ezt a dátumot, amikor az ügy selejtezésre kerül.

10. Iratok
Az AktaKukacban lehetőség van az iratok tárolására. Ennek nyilvánvaló előnye, hogy mindig, minden egy helyen 
érhető el az iroda valamennyi dolgozója részére, ugyanakkor, ha arra van szükség, hogy pl. a gyakornokok, vagy 
az ügyvédjelöltek ne lássanak bizonyos iratokat, akkor azt a jogosultságok kezelésével könnyedén meg lehet ol-
dani.

Nyilvánvaló előnye az iratok adatbázisban történő tárolásának, hogy naplózható, hogy egy adott irathoz ki és mi-
kor nyúlt hozzá, esetlegesen mikor módosította vagy törölte az iratot. Ezeket a tevékenységeket – az irat meg-
nyitásával együtt – az AktaKukac mind naplózza a háttérben, és ha szükséges, akkor meg is tudja mutatni az 
irattörténet keretében.

Az irattörténet funkció csak az irodavezető ügyvéd csoport tagjai számára érhető el.

10.1. Irat létrehozása sablon segítségével
Az AktaKukacban lévő iratok közül két fajtát tudunk megkülönböztetni. Az egyik, amely magában az AktaKukac-
ban keletkezik, ezt biztosan egy sablon segítségével hozzuk létre. A másik, amelyet én külső iratnak nevezetem 
el, azok az iratok, amelyek valakitől érkeznek a számunkra, és ezeket az iratokat is be akarjuk menteni az adat-
bázisba.

Ha iratot szeretnénk létrehozni, akkor azt úgy tudjuk megtenni, hogy az iratokat felsoroló táblázat alatt balról az 
első gombra kattintunk, amely meg fogja nyitni számunkra a sablonválasztó ablakot. Mivel korábban már szó volt 
a sablonokról, ezért nem írok le mindent újra, mindössze jelzem, hogy itt azokat a sablonokat fogjuk tudni elérni, 
amelyek feltöltésre kerültek az adatbázisba.

A sablonválasztó ablak felső részében egy keresősávot láttok, ahol ha elkezditek gépelni a sablon nevét, akkor a 
beírt karaktereknek megfelelően szűkül a keresősávban elérhető sablonok neve, így könnyítve meg a keresett 
sablon kiválasztását.

Ha megtaláltuk a szükséges sablont, akkor kattintsunk rá az OK gombra, és megkezdődik az irat előállítására 
vonatkozó folyamat.

Ennek első lépéseként a program elemzi a sablont, és amennyiben talál olyan változót, amely a teljes személyes 
adatok beillesztését igényli – lásd ${személytípus_adatok} változó leírása – akkor megnyílik egy ablak, amely le-
hetővé teszi, hogy az adott személytípushoz bármennyi személyt – akár keverve a természetes vagy jogi szemé-
lyeket is – hozzáadjunk. Az ablak jobb felső sarkában látunk majd egy legördülő menüt, az elérhető személytípu-
sokat itt tudjuk kiválasztani.

A személytípus kiválasztását követően a jobb oldali listában látható, elérhető listából kell kiválasztanunk a szük-
séges személyeket, vagy ha olyan személyt szeretnénk csatolni az irathoz, aki még az adott ügyben nem szere-
pel, akkor kattintsunk a Hozzáadás gombra az ablak alsó részén.

A kijelölt személyt a jobbra mutató nyíl segítségével tudjuk hozzáadni az irathoz, ha pedig tévesen adtuk hozzá, 
akkor a jobb oldalon lévő, Hozzáadott személyek nevet viselő listából kell kiválasztani, és a balra mutató nyíl se-
gítségével eltávolítani.
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Még egyszer hangsúlyozom, hogy ez az ablak csak abban az esetben jelenik meg, amennyiben a sablonban ta-
lálható ${személytípus_adatok} változó. Ha ilyen változó nincsen, akkor a hagyományos iratszerkesztési ablak 
fog megnyílni.

Ennek az ablaknak a felső sorában látjátok a kiválasztott sablon nevét, alatta pedig három listát, a második és  
harmadik lista között pedig néhány gombot.

A jobboldali lista az ügyben szereplő személyek nevet viseli, túl sok magyarázatot nem is fűznék hozzá: ezek  
azok a személyek, akiket már csatoltunk az éppen aktuális ügyünkhöz. 

A mellette lévő lista a személytípusok nevet viseli. Korábban már elmondtam a változóknál, hogy a ${Eladó_-
név_1} változónévből az első tag a személytípust jelenti, vagyis, ebben a listában azok a változók jelennek meg, 
amelyek tartalmaznak személytípust, és személyváltozónak minősülnek.

A harmadik oszlopban néhány gomb látható, amelyek felülről lefelé haladva a következők:

Hozzáadás – amennyiben kijelöltünk egy személyt, valamint egy személytípust, akkor ennek a gombnak a le -
nyomásával adhatjuk hozzá ténylegesen az elkészítendő dokumentumhoz.

Személy – a korábbi ablakhoz hasonlóan, amennyiben olyan személyre lenne szükségünk az irat előállítása so-
rán, akit nem rendeltünk még hozzá az aktuális ügyhöz, vagy a személy még egyáltalán nem létezik az adatbázi-
sunkban, akkor itt tudjuk hozzáadni.

Mind kijelölése – ennek a gombnak a segítségével a hozzáadott személyek közül tudjuk kijelölni az összeset.

Jelölés megfordít – a hozzáadott személyeket tartalmazó listán megy végig a program, és a kijelölt személyt ki  
nem jelöltre, a ki nem jelölt személyt pedig kijelöltre állítja.

Kijelöltek törlése – ezzel a gombbal az irathoz hozzáadott személyeket tudjuk eltávolítani. Fontos, hogy az eltá-
volítás csak a dokumentumhoz történő hozzáadásra vonatkozik, a személynek semmilyen adata nem került eltá-
volításra az adatbázisból.

Az alsó sorban találunk egy kapcsolót, amely alapértelmezetten be van kapcsolva, ez a mentés adatbázisba.  
Előfordulhat, hogy olyan iratot készítünk, amelyet nem szeretnénk lementeni az adatbázisba, pl. iratborítót, eb -
ben az esetben ezt a kapcsolót átállítva, és az OK gombra kattintva az AktaKukac létrehozza ugyan az iratot, de 
azt nem menti el az adott ügybe.

Ha úgy kattintunk az Irat létrehozása gombra, hogy kikapcsoltuk az adatbázisban történő mentést, akkor fel fog 
ugrani egy figyelmeztető ablak, mert a későbbiek során már ezt nem lehet módosítani, maximum külső iratként 
tudjuk az elkészített iratot beemelni az adatbázisba.

Ha a felsorolt személytípusok közül mindegyikből legalább egyet nem adtunk hozzá a sablonhoz, a program ek-
kor is megjelenít egy figyelmeztető ablakot.

Fontos, hogy az AktaKukac jelenlegi verziója nem tudja, hogy adott személytípusból hányat kell/lehet a sablon-
hoz hozzáadni, éppen ezért javasolt ilyen esetben az új, ${személytípus_adatok} változó használata.

Amikor mindennel végeztünk, kattintsunk az irat létrehozása gombra. Amennyiben az iratot mégsem akarjuk lét-
rehozni, akkor a mégsem gomb segítségével bezárhatjuk a jelenlegi ablakot.

Miután az irat létrehozása gombra kattintottunk, meg fog jelenni egy ablak, amelyben az irat részletes tulajdon-
ságait tudjuk beállítani. Ha a beállítások között bekapcsoltuk a kiterjesztett irattulajdonságok használatát, akkor 
az irat kapcsán – a később részletezendő általános tulajdonságokon túl – meg tudjuk adni, hogy kimenő, bejövő 
vagy egyéb iratról van szó, esetlegesen a címzettjét vagy feladóját, továbbá az irathoz tartozó hivatkozási szá -
mot is.
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Ha nem használunk kiterjesztett irattulajdonságokat, akkor a megjelenő ablakban az alábbiakból tudunk válasz-
tani:

Az irat típusa – ez egy legördülő menü, ahol be tudjuk állítani, hogy általános, vagy valamilyen speciális iratról  
van e szó (jegyzőkönyv, megbízási szerződés, tulajdoni lap, stb)

Ezt követi egy szürke, nem szerkeszthető mező, ahol láthatjuk, hogy az irat melyik ügyben kerül létrehozásra.

A harmadik sorban az irat készítésének dátumát – vagyis a mai napot – mellette pedig a fájl típusát láthatjuk. Mi-
vel most iratot készítünk sablonból, ezért biztos, hogy itt a docx felirat fog szerepelni.

A következő sorban megadhatjuk az irat szerkesztési idejét, majd pedig a leírását. Az alsó sorban, amennyiben 
az ügyben létrehoztunk már mappákat, akkor kiválaszthatjuk, hogy melyik mappába kerüljön az irat elhelyezés-
re.

A legalsó sorban láthatunk egy négyzetet, amely az irat törlése beemelés után nevet viseli. Ennek az iratkészítés 
során nincs jelentősége, az iratok beemelése során viszont igen, lásd a részletes leírását a következő fejezet-
ben.

A Mégsem gomb megnyomásával a folyamat megszakítható, az OK gomb lenyomására pedig elkészül az irat,  
és meg is nyílik a DOCX fájlokhoz rendelt, alapértelmezett szövegszerkesztőben.

Fontos, hogy a szövegszerkesztőben megnyílt fájl nevét és elérési útvonalát ne változtassuk meg! Ennek azért 
van jelentősége, mert az AktaKukac ezt tartja nyilván, mindaddig, amíg az irat mentésére, vagy félkész iratként 
történő mentésére sor nem kerül. Ha a szövegszerkesztőben a Mentés másként funkciót használjuk, akkor azzal 
azt érjük el, hogy a szerkesztett dokumentum más helyre kerül, az AktaKukac pedig csak azt az átmeneti állo -
mányt fogja tudni lementeni az adatbázisba, amit eredetileg létrehozott magának.

Az AktaKukac képes arra, hogy párhuzamosan több iratot is nyitva tartson. Ezeket az iratlistában zöldessárga 
színnel jelöli.

10.2. Külső irat vagy iratok beemelése az adatbázisba
Mint ahogy az remélem most már megszokott, az AktaKukac az iratok beemelésére is több módot tesz lehetővé. 
Az első, és talán legnyilvánvalóbb mód, ha az iratokat tartalmazó lista alatt balról az ötödik gombra kattintotok.  
Ebben az esetben meg fog nyílni egy ablak, amely megegyezik bármely program fájl megnyitását lehetővé tevő 
ablakával.

Itt lehetőségetek van a beemelendő fájl kiválasztására, majd a megnyitás/open gombra kattintva, az imént már  
ismertetett iratok tulajdonságainak megadását lehetővé tevő ablak nyílik meg előttetek. 

Most már lesz jelentősége az alsó sorban szereplő, beemelt irat törlésére vonatkozó kapcsolónak: Az AktaKukac 
lehetővé – és nem kötelezővé! – teszi, hogy a beemelt iratok az eredeti helyükről törlésre kerüljenek, és a továb-
biakban csak az adatbázisban legyenek elérhetőek.

Amennyiben a beállítások között az automatikus törlésre vonatkozó lehetőség bekapcsolásra került, akkor ez a 
kapcsoló alapértelmezetten bekapcsolt, egyébként pedig kikapcsolt állapotban van. Amint kitöltöttük a szüksé-
ges adatokat, és rákattintunk az OK gombra, az irat beemelése megtörténik.

Előfordulhat az, hogy olyan fájlt szeretnénk beemelni, majd ezt követően törölni, amely másik alkalmazásban  
nyitva van. Semmi probléma, a beemelés megtörténik, a törlésnél viszont jelezni fogja az AktaKukac, hogy erre 
nem volt lehetősége, mert a fájlt másik alkalmazás használja.
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A második – és harmadik – beemelési mód azt teszi lehetővé, hogy tömegesen emeljünk be iratokat. Ehhez 
nincs más dolgunk, mint a kiválasztott iratokat áthúzni az AktaKukac főablakára, és ráejteni vagy az ügyek, vagy 
pedig az iratok listájára.

Amennyiben a beállítások között az automatikus iktatás engedélyezésre került, és PDF fájlt szeretnénk beemel-
ni, akkor a program megpróbálja azt értelmezni. Előre beállított sémáknak megfelelően megpróbálja megtalálni 
a bírósági hivatkozási számokat, az EPAPIR azonosítókat, a PORTAL érkeztetési azonosítókat vagy magát azt a 
27 jegyű számot, amelyet korábban az ÁNYK, jelenleg pedig az iForm ír ki az irat beküldését követően.

Ha sikeresen azonosítja az ügyszámot, és az adott ügyszám csak egy ügyhöz van hozzácsatolva, akkor megje-
leníti az irat tulajdonságainak megadását lehetővé tevő ablakot, majd ezt követően beemeli az ügybe.

Az eltérés az irat listára vagy az ügy listára történő ejtés között az, hogy amennyiben az ügylistára ejtjük rá a do-
kumentumot, és azt a program nem tudja megfelelő helyre iktatni, akkor be fogja kérni azt az ügyazonosítót, aho-
va az iratot be szeretnénk emelni. Ha az iratokat tartalmazó listára ejtettük rá a beemelendő fájlt, és a program 
nem tudta azonosítani, abban az esetben automatikusan az aktuális ügybe fogja beemelni.

A legutóbb leírt két metódus segítségével egyszerre akár több fájl is beemelhető az adatbázisba.

10.3. Az iratok tulajdonságai
Az iratok tulajdonságait  úgy érjük el,  hogy jobb egérgombbal kattintunk az iraton.  Ebben az esetben egy 
helyzetérzékeny menü fog megjelenni, amelynek előfordulhat, hogy egy-két menüpontja le van tiltva. A menü az 
alábbi elemeket tartalmazza:

Irat tulajdonságai – itt az az ablak jelenik meg, amelyről már több alkalommal is beszéltünk, itt lehet beállítani az 
irat leírását és többi tulajdonságát is. Ha az iratot mappába akarjuk helyezni, akkor azt itt tudjuk megtenni a  
legkönnyebben, az alsó sorban kiválasztva azt a mappát, amelybe az iratot el akarjuk helyezni.

Irattörténet megjelenítése – amennyiben a bejelentkezett felhasználó az irodavezető ügyvéd csoport tagja,  
abban az esetben lesz aktív ez a menüpont. Ebben az esetben láthatjuk azt, hogy az irattal ki, mikor és mit  
csinált: Mikor hozta létre, mikor módosította (vagyis mentette le újra az adatbázisba), mikor nyitotta meg, és 
mikor törölte.

Új mappa létrehozása – az iratok mappákba szervezhetők az AktaKukacban, részletesen lásd az erről szóló 
fejezetben.

Irat késznek jelölése – ez a menüpont csak abban az esetben válik aktívvá, ha félkész iraton hívjuk elő a menüt. 
Gyakorlatilag anélkül tudjuk befejezetté változtatni az iratot, hogy újra megnyitnánk szerkesztésre.

Irat mentése – ennek a menüpontnak a segítségével menthető el az elkészített irat az adatbázisba. Az így  
lementett irat később dupla kattintás segítségével újra megnyitható szerkesztésre.

Irat félkésznek jelölése – a menüpont csak akkor aktív, amikor éppen szerkesztés alatt álló iratra kattintunk.  
Ebben az esetben is megtörténik az irat adatbázisba történő lementése, de az irat félkész jelzést kap, amely  
megfelelő beállítások esetén az ügy előtt is megjelenik, így jelezve, hogy van még itt tennivaló.

Változások elvetése – lezárja az irat szerkesztését, de anélkül, hogy az időközben elvégzett változtatásokat 
visszamentené az adatbázisban. Tipikusan akkor használható, amikor csak olvasni akartuk az elkészített iratot, 
vagy valamit ki akartunk másolni belőle.

Irat másolása – az irat másolása akár ügyön belül, akár másik ügybe. Ha egy egyszerűbb irathoz nem hoztunk  
létre sablont, és fel akarjuk használni másik ügyben, akkor érdemes ezt a menüpontot használni. Ha a célként 
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megjelölt ügyben mappaszerkezet van, akkor a program meg fogja kérdezni, hogy melyik mappába helyezze el 
az iratot. Másolás esetén az eredeti irat megmarad, azon semmiféle változtatás nem történik.

Irat mozgatása – hasonló a másoláshoz, azzal a különbséggel, hogy ilyenkor az eredeti irat törlésére kerül sor.

Másolat létrehozása – ugyanabban az hoz létre még egy példányt az iratból. Hasznos például több átvételi  
elismervény elkészítése esetén, amikor csak csak a dátumot kell átírnunk a dokumentumon, de azt szeretnénk, 
hogy az előzmények is megmaradjanak az adatbázisban.

Irat exportálása – az irat megnyitás nélkül történő lementése az adatbázisból. Ebben az esetben nem nyílik meg 
szerkesztésre az irat, csupán egy másolat jön belőle létre a felhasználó által kiválasztott könyvtárban. Az eredeti 
iraton ilyenkor semmilyen módosítás nem történik.

Irat küldése e-mailben – ha beállítottuk az AktaKukac levelező funkcióját, akkor a program lehetőséget biztosít  
arra,  hogy a  kiválasztott  dokumentumot  elküldjük  e-mailben.  Ilyenkor  megjelenik  az  email  szerkesztésére  
vonatkozó ablak, ahol akár további mellékleteket is csatolhatunk az elektronikus levélhez.

10.4. Varázslók létrehozása és szerkesztése
Többször is előfordul az ügyvédi működésünk során, hogy ugyanazokat a dokumentumokat kell előállítanunk  
valamely feladat teljesítéséhez. Például megbízás felvétele során mindig kell készítenünk egy megbízási szer -
ződést, egy meghatalmazást, akár egy PMT adatlapot, és így tovább.

A varázslók tulajdonképpen egymás után fűzött sablonok, amelyeknél annyi történik, hogy a program a felfűzött 
sorrendnek megfelelően egymás után, kérdés nélkül ajánlja fel az újabb sablonokat kitöltésre.

Varázslót az Irateszközök menü Varázslók kezelése menüpontja segítségével tudunk létrehozni. A megjelenő 
ablakban válasszuk az Új varázsló gombot, majd a megjelenő ablakban adjuk meg a varázsló nevét. A bal oldali 
listában láthatjuk az adatbázisban elérhető sablonokat, és a már ismert módon a jobbra mutató nyíl segítségével 
adhatjuk hozzá őket a varázslóhoz. Egy irat akár többször is hozzáadható, ha például csinálunk egy varázslót  
egy olyan cégre, amelynek két ügyvezetője van, akkor célszerű két aláírásmintát, két vezető tisztséget elfogadó 
sablont hozzáadni a varázslóhoz.

Ha mindent kitöltöttünk, és az OK gombra kattintunk, akkor létrejön a varázsló. A varázsló nevénél is megköveteli 
a program az egyediséget, tehát két, ugyanolyan nevű varázslót nem lehet létrehozni.

A varázslókat listázó ablakban lehet a már meglévő varázslókat módosítani és törölni. Ha jobb egérgombbal kat-
tintunk a varázsló nevén, akkor törlődni fog, de a varázsló törlése semmilyen módon nem érinti a varázsló részét 
képező sablonokat, azok továbbra is változtatás nélkül megmaradnak.

11. Mappák
Korábban már említettem érintőlegesen, hogy az AktaKukac lehetőséget biztosít az iratok rendszerezésére. Ezt 
nem csak úgy tudjuk megtenni, hogy az egyes iratokat ügyekhez rendeljük, hanem az ügyeken belül is kialakít-
hatunk magunknak egy rendszert, aminek segítségével átláthatóbbá tehetjük az iratokat. Ez a rendszer pedig a 
mappák létrehozása.

11.1. Mappák létrehozása
A mappa létrehozása rendkívül egyszerű. Az iratokat tartalmazó ablakon kell jobb egérgombbal kattintanunk, és 
attól függően, hogy ezt üres helyen, vagy pedig egy iraton tesszük meg, kétféle menü jelenhet meg előttünk. Az 
egyik, amely az előző fejezetben részletezett módon tartalmazza a menüelemeket, amelyek közül az egyik a 
mappa létrehozása, a másik pedig, amikor vagy egy mappára, vagy pedig üres helyre kattintunk.
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Ez utóbbi menü négy menüpontot tartalmaz, az alábbiak szerint:

- Új mappa létrehozása – ennek a segítségével tudunk új mappát létrehozni, rendkívül egyszerű módon. Nincs  
más dolgunk, mint megadni a mappának a nevét a megjelenő ablakban, majd pedig az OK gombra kattintani, és 
máris létrejön az új mappánk az ügyön belül. A mappák háttérszíne világossárga, ezzel pedig könnyedén kiemel-
kednek az iratok közül.

- Mappa átnevezése – szintén nem igényel túl sok magyarázatot, a mappa korábbi nevének megváltoztatására 
szolgál.

- Mappa mozgatása – ez már egy jóval érdekesebb feladat. Mappákat mozgathatunk ügyön belül és ügyek kö-
zött is. Miután a menüpontra kattintottunk, megjelenik egy választási lehetőség, amely a mappának az ügyön be-
lül, vagy ügyek közötti áthelyezését teszi lehetővé. Ha az ügyön belüli áthelyezés lehetőségét választottuk, akkor 
a következő ablakban megjelenik egy fastruktúra, amelyen láthatjuk az egymásba ágyazott mappák elhelyezke-
dését. Nincs más dolgunk, mint kiválasztani a célmappát, és megtörténik a kiválasztott mappa áthelyezése – a  
benne lévő iratokkal együtt.

Ha ügyek között akarunk mappát mozgatni, akkor először egy, az ügy kiválasztását lehetővé tevő ablak jelenik  
meg. Ebben az ablakban – ahogy azt a felirat is kéri – vagy az ügy azonosítóját, vagy pedig a leírását kell elkez-
deni gépelni, aminek a segítségével a program igyekszik gyorsan azonosítani a kívánt célügyet. 

Az ügy kiválasztását követően minden ugyanúgy folytatódik, mintha ügyön belül történne a mappa mozgatása:  
ha a célügy tartalmaz mappaszerkezetet, akkor megjelenik a célmappa kiválasztását lehetővé tévő ablak, ha 
nem, akkor pedig csak megtörténik a mozgatás.

Fontos, hogy ügyek közötti mozgatás esetén a célügyben lévő iratok törlésre kerülnek, és az új helyen jönnek lét-
re. Ez eredményezheti azt, hogy amennyiben a törölt iratok megjelenítése bekapcsolásra került a beállítások-
ban, akkor a forrásügyben rengeteg törölt irat jelenik meg. Ennek oka, hogy a törölt mappa megszűnik az ügy -
ben, így pedig az eddig mappában lévő iratok mappán kívülinek fognak minősülni, ezért az ügybe belépve meg 
fognak jelenni.

Mappa törlése – erre akkor van lehetőség, ha a mappa már üres, vagy pedig csak és kizárólag törölt iratot tartal-
maz.

Fontos megjegyezni, hogy mappák mozgatására csak abban az esetben van lehetőség, ha nem tartalmaznak  
szerkesztés alatt álló iratot.

11.2. Iratok mappába szervezése
Korábban már volt róla szó, inkább csak ismétlésként írom meg ide is: Iratokat mappába a legegyszerűbben úgy 
tudunk helyezni, ha megnyitjuk az adott irat tulajdonságait, majd pedig kiválasztjuk azt a mappát, ahova az iratot 
tenni szeretnénk. Ez a módszer akkor járható út, ha az irat és a mappa azonos ügyben szerepel, ha más ügy 
más mappájába szeretnénk másolni/mozgatni az iratot, akkor az iratra történt jobb kattintást követően megjele-
nő menüben az irat másolása vagy mozgatása menüpontokat kell kiválasztani.

12. Személyek
Az iratok mellett az AktaKukac másik hasznos tulajdonsága a személyek nyilvántartására vonatkozik. Ez azt  
jelenti,  hogy  az  AktaKukac  nem  csak  a  saját  ügyfeleinket,  hanem  mindazokat  a  személyeket  képes  
nyilvántartani, akikkel az ügyvédi munkánk során kapcsolatba kerülünk.

Az  iratok  szerkesztése  során  már  láttuk  azt,  hogy  az  AktaKukac  képes  beilleszteni  az  elkészített  
dokumentumokba a személyek adatait, ezért itt az ideje, hogy egy kicsit beszéljünk magukról a személyekről is.



28

Személy felvitelére az adatbázisba számos lehetőség áll a rendelkezésünkre. A legelsővel mindjárt az új ügy 
indítása során találkozunk, hiszen itt az ügyben szerepelő személyek lista alatt lévő hozzáadás gombra kattintva 
máris a személyek felviteléhez szükséges panelt látjuk. Bárhol egyébként a program használata során személyi 
adatokkal dolgozunk, mindenhol ugyanez az ablak fog megjelenni.

Nézzük is meg, hogy milyen adatokat adhatunk meg ebben az ablakban:

Első lépésként meghatározhatjuk a személy típusát:  Természetes személy,  jogi  személy,  hatóság, stb.  Az 
alapértelmezett minden esetben a természetes személy, és ehhez kapcsolódóan jelennek meg a részletes 
adatok felvitelét lehetővé tevő mezők is.

Közvetlenül  a személytípus alatt  találhatjuk a személykódot.  Ez nem más, mint az adatbázisban rögzített  
személy sorszáma, a személy azonosítására szolgál, nekünk ezzel a napi munka során semmilyen dolgunk 
nincsen. 

Ez alatt található egy kapcsoló, amely a Formázás tiltása nevet viseli, és talán igényel némi magyarázatot.  
Tekintettel arra, hogy az AktaKukac jelen verziója a magyar ügyvédek számára készült, ezért a program ott segíti 
az ügyvédi működésünket,  ahol csak tudja. Ennek az egyik következménye az, hogy a személyi  számot, 
adószámot, cégjegyzékszámot, statisztikai számjelet a törvényi előírásoknak megfelelően formázza a beírás  
során, vagyis ahol szükséges, oda beszúrja a kötőjeleket.

Nyilván  előfordul  az,  hogy  külföldi  ügyféllel  van  dolgunk,  ebből  a  szempontból  most  közömbös,  hogy  
természetes, vagy jogi személy a külföldi ügyfél. Ebben az esetben érdemes bekapcsolni a formázás tiltását,  
mivel ilyenkor az AktaKukac nem fogja rákényszeríteni a bevitt adatokra a formázási szabályokat, azt saját  
meglátásunknak megfelelően formázhatjuk meg.

A következő elem a személy neve. Nem igényelne túl sok magyarázatot, mindössze egy megjegyzést fűzök  
hozzá: A személy nevének beírása során az AktaKukac igyekszik ellenőrizni, hogy az adott személy korábban 
már  rögzítésre  került-e  az  adatbázisban,  elkerülendő  ezáltal,  hogy  ugyanaz  az  ügyfél  eltérő  adatokkal  
szerepeljen. Éppen ezért a beírt karakterek függvényében folyamatosan változó listát ad arról, hogy melyek az  
általa megtalált személyek. 

Ha korábbi ügyfél érkezik hozzánk, akinek a személyes adatai már a rendelkezésünkre állnak, akkor nem is kell 
mindent újra kitölteni, elég csak a találati listából kiválasztani a személyt, és az AktaKukac elvégzi helyettünk ezt 
a feladatot.

Az ablak következő része egy több fülből álló, lapozható felület:

Részletes személyi adatok – azt gondolom, egyértelműen jelezve van, hogy mikor, minek a megadását várja a  
program.  A  részletes  személyi  adatok  megjelenítése  attól  függően  változik,  hogy  milyen  személytípust  
választottunk ki az ablak tetején.

Címek – a többes szám nem véletlen, hiszen egy személynek több címe is lehet. Ez az ablak teszi lehetővé azt, 
hogy a főoldalon megadott alapértelmezett címen túl további címeket rögzíthessük, tehát természetes személy  
esetén tartózkodási helyet, jogi személy esetén pedig a székhelyen túl telephelyet vagy fióktelepet.

Okmányok – a címekhez hasonlóan működik, nyilván természetes személyek esetében, értelemszerűen itt lehet 
rögzíteni a személyes okmányok számát. Javaslat, ha az ügyfél személyes okmányának száma változik, akkor 
ne írjuk felül a korábbi adatot, hanem egyszerűen rögzítsünk fel egy újabbat.

Kapcsolatok – a működési logikáját lásd a címeknél és okmányoknál.

Kapcsolódó ügyek – mindazoknak az ügyeknek a megjelenítése, amelyekben az adott személy szerepel. Mivel 
előfordulhat az, hogy az adott személy az egyik ügyben a saját ügyfél, a másikban, pl. büntetőügy esetén pedig 
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csak vádlott-társ, ezért itt az egyes ügyek mellett lehetőség van annak a jelölésére, hogy a személy az adott  
ügyben saját ügyfélnek tekintendő-e.

Kapcsolódó iratok –  ez a  fül  új  személy  felvitele  során inaktív  lesz.  Amikor  azonban a már  rögzített,  és  
azonosítóval ellátott személy esetén nyitjuk meg, akkor lehetőségünk lesz arra, hogy kifejezetten a személyhez 
kapcsoljunk iratokat. Ilyen lehet a személyek beszkennelt okmányai, vagy akár a JÜB adatlap, amelynek nem  
feltétlenül az ügyben, sokkal inkább a személyhez kapcsolódóan van jelentősége. Kapcsolódó iratot az irat  
hozzáadása gombbal,  vagy az ablakra történő ráhúzással  rendelhetünk a személyhez,  jobb egérgombbal  
törölhetjük, míg dupla kattintással megnyithatjuk az iratot.

Valamennyi adat (cím, okmány, kapcsolat) vonatkozásában igaz az az állítás, hogy dupla kattintásra az adat 
szerkeszthetővé válik, míg jobb egérgomb használatával pedig törlésére kerül sor.

Az ablak alsó sorát 4 gomb foglalja el, amelyek közül kettő teljesen egyértelmű, a másik kettő pedig talán igényel 
némi magyarázatot:

A bal oldalon található a JÜB feliratú gomb, amely külön lehetővé teszi a JÜB azonosítók rögzítését. A gombra 
történt  kattintást  követően  megjelenik  egy  lista,  amelyben  a  személyhez  korábban  rögzített  azonosítókat  
láthatjuk, az Új azonosító segítségével pedig felrögzíthetjük a következőt.

Az új azonosító megnyomását követően megnyíló ablakban először is ki kell választanunk az ügyazonosítót, 
amelyben a JÜB ellenőrzést végeztük. Ez a legördülő menü csak azokat az ügyeket tartalmazza, amelyekben az 
éppen aktuális személy szerepel.

A következő mező az ellenőrzés elvégzésének dátuma, a harmadik pedig maga a JÜBtől kapott azonosító. Mivel 
ez az azonosító tartalmazza az ellenőrzés elvégzésének dátumát, ezért egyszerűen azt is megtehetjük, hogy az 
azonosítót tartalmazó sorba beillesztjük a JÜB azonosítót, a program pedig ebből kitölti az ellenőrzés dátumát.

Visszatérve a személy adatait tartalmazó ablakra, a jobb alsó sarokban találunk egy Másolás vágólapra feliratú 
gombot.  Ennek  a  segítségével  a  részletes  személyi  adatok  elnevezésű  fülön  található  valamennyi  adat  
lemásolásra kerül, és dokumentum szerkesztése során a beillesztés paranccsal beszúrható.

13. Hivatkozási számok és használatuk
Az ügyvédi munka alapvető része, hogy kommunikálunk más hatóságokkal. Nyilván minden szerv/szervezet 
használ valamilyen iktatási rendszert, és könnyen lehet, hogy csak az általunk képviselt ügyfél neve alapján nem 
fogjuk tudni azonosítani, hogy melyik ügyről van szó.

Annak elején pont ez az ötlet volt az, ami életre hívta az AktaKukacot: kirendelt védőként Gipsz Jakab és 12 tár-
sával szemben folyamatban lévő büntetőügyben jártam el, és a bíróság, ahogy akkor is, azóta is csak az első-
rendű vádlott nevét tünteti fel minden dokumentumban. Az ötlet az volt, hogy ha nyilván tudom tartani a hatósá-
gok ügyszámait, akkor könnyedén, a név nélkül meg tudom keresni azt, hogy melyik ügyről van szó.

Természetesen akkor még nem tudtam azt, hogy egy felfüggesztés/folytatás vagy egy mezei elkülönítés alapo-
san bele tud zavarni az én faék egyszerűségű logikámba, de azóta már okosabb vagyok, és erre is van megoldá-
som.

De kanyarodjunk vissza a hivatkozási számokhoz. 

Az AktaKukac korlátlan mennyiségben képes hivatkozási számokat tárolni, ügyenként. Ahhoz, hogy hivatkozási 
számot tudjunk rögzíteni, kattintsunk az ügyeket tartalmazó lista alatt található gombok közül balról a negyedik  
gombra.
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A megnyíló ablak középső része egy listát tartalmaz, amely az eddig rögzített hivatkozási számokat tartalmazza. 
Dupla kattintással a hivatkozási számot meg tudjuk nyitni szerkesztésre, jobb egérgombbal pedig törölni tudjuk.

Az ablak alsó részén három gomb található, amelyek balról jobbra haladva a következők:

- Új hatósági szám: Természetesen ennek a segítségével tudjuk rögzíteni az újabb hatóságot számot.

- Kiválasztás: Irat készítése során van jelentősége, amikor a sablon tartalmazza a hivatkozási számra való hivat-
kozást. Ebben az esetben a kiválasztott hivatkozási szám kijelölését követően erre a gombra kattintva a hivatko-
zási szám bekerül a dokumentumba.

- Mégsem: Az ablak bezárására szolgál.

Az Új hatósági szám gombra kattintva ismét egy ablak nyílik meg, amelyben három mezőt találhatunk, felülről le-
felé haladva a hatóság, hivatkozási szám és megjegyzés neveket viselik. A hatóság egy legördülő menü, amely-
ben az adatbázisban rögzített hatóságok jelennek meg.

Új hatóságot a Hatóságok gombra történő kattintással tudunk az adatbázishoz adni. Javaslom, hogy ne konkrét 
hatóságot, hanem hatóságtípust használjatok az átláthatóság végett, de természetesen senki nincs elzárva at -
tól, hogy az összes bíróság részére külön hatóságot adjon hozzá. Én úgy használom, hogy van járásbírósági  
szám, törvényszéki szám, ítélőtáblai szám, stb.

A hivatkozási szám mezőbe kell beírni a konkrét hatósági számot. Bírósági szám esetén javaslom a B.1/2024,  
vagy P.20.100/2024 formátumot, a következő, automatikus iktatásról szóló fejezetben azt is el fogom magyaráz-
ni, hogy miért.

A megjegyzés mező egy segítség a mi részünkre. Hiszen amikor már a nyolcadik beadvány készül, és vala -
mennyi beadvány beküldési azonosítóját – azt a bizonyos 27 jegyű számot, amit az iForm kiír a végén (ha éppen 
működik) – elmentettük, akkor a megjegyzés mező hiányában nem lenne egyszerű eldönteni, hogy melyik bead-
ványunk milyen számon került benyújtásra.

14. Automatikus iktatás
Az automatikus iktatást részben már érintettem az iratok beemelése kapcsán. Ennek segítségével, ha a hivatko-
zási számokról szóló fejezetben foglaltak szerint mentjük el a számokat, akkor az iratokat a program megkísérli 
automatikusan a megfelelő ügyhöz iktatni.

Nyilván előfordulhat az az eset, hogy a P.20.100/2024 számú ügy több bíróságon is elindul, és minket az a sze-
rencse ér, hogy több helyen is eljárunk ugyanezen ügyszám alapján. Ilyen esetben az AktaKukac meg fog jelení-
teni egy listát, amelynek a segítségével kiválaszthatjuk, hogy a kérdéses irat melyik ügybe kerüljön.

Vannak azonban olyan iratok, amelyeknek egészen biztosan egyedi azonosítója van: Ezek az EPAPIR segítsé-
gével beküldött iratok, a rendőrségi inNova rendszer segítségével beküldött iratok, amelyek a PORTAL- azonosí-
tókat kapják, és végül, de nem utolsósorban az iForm rendszeren keresztül benyújtott iratok.

Talán ebből a szempontból az iFormos rendszerrel találkozunk a legtöbben, ezért ezen viszem végig a példasort, 
de a többi is ugyanígy működik:

Elkészült a beadvány, az internet szellemei úgy döntenek, hogy engedélyezik számunkra a beküldést. Amennyi-
ben ez sikeres, az elköszönő lapon látunk egy 27 jegyű számot. Ezt gyorsan jelöljük ki, és adjuk hozzá a kérdé-
ses ügyhöz, hivatkozási számként.
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Ezt követően, amikor legközelebb 10-15 feladási igazolást, letöltési igazolást, UKM (tudja valaki, hogy ez mit je-
lent?) üzenetet és lajstromozási értesítőt kapunk, ez a 27 jegyű szám mindegyikben szerepel. Nincs más dol -
gunk, mint az összes ilyen üzenetet kijelölni, és ráhúzni az AktaKukac ügyek listájára. 

Ha minden hivatkozási számot lementettünk, akkor a feladatunk innentől kezdve az OK gomb szorgos nyomko-
dására korlátozódik az iratok tulajdonságait megadó ablakon, a program pedig az iratokat elhelyezi a megfelelő 
ügyekben.

15. Határnapok
Rengeteg határnappal dolgozunk. Mindenkinek van erre valamilyen ötlete, hogy miként lehet ezeket kezelni, eh-
hez kíván segítséget nyújtani az AktaKukac. Bizonyára emlékeztek még rá, hogy új ügy létrehozása során is van 
már lehetőség arra, hogy akár több határnapot is rögzítsünk a rendszerben, amelyeket két helyen láthatunk vi -
szont:

Az első, az az AktaKukac főképernyőjének bal alsó sarka. A beállítások között megadhattuk, hogy a program 
hány nappal a határidő eljövetele előtt jelezze azt a számukra, így ha a határnap ebbe az intervallumba fog esni, 
akkor dátum és időpont szerint növekvő sorrendben meg fognak jelenni ebben az ablakban. A határidőket ráadá-
sul a program színkódolással is ellátja: Piros a mai napi, narancs a holnapi, sárgászöld a 2 nap múlva esedékes, 
és zöld a 4 nap múlva esedékes határnap. Az 5. naptól kezdődően a határidők fehér háttérszínnel jelennek meg.

Ha a határnapot kiíró bejegyzésre jobb egérgombbal kattintunk, akkor egy három elemből álló menü fog megje-
lenni:

- Határnap szerkesztése: értelemszerűen a felvitt adatok módosításának a lehetősége.

- Határnap törlése: talán nem igényel túl sok magyarázatot

- Belépés a határnapot tartalmazó ügybe: ez a menüpont arra szolgál, hogy bármelyik ügyben is járunk éppen,  
azonnal és közvetlenül át tudjunk ugrani a határnapot tartalmazó ügybe.

A második, ahol határnapokat láthatunk még, az az iratokat tartalmazó lista alján lévő, Ügyadatok fülre történő  
kattintással megjelenő felület. Itt a határnapok ugyanúgy színkódolással jelennek meg, azzal a különbséggel,  
hogy a főablakon a teljes adatbázisban lévő határnapokat fogjuk látni, ebben a kis ablakban pedig csak az adott 
ügyhöz tartozó határidők jelennek meg.

Ha az ügyadatok között lévő határnap leírására kattintunk jobb egérgombbal, akkor meg fog jelenni egy két 
elemből álló menü: A menü első pontja új határnap felvitelét, a második pontja pedig a kiválasztott határnap törlé-
sét teszi lehetővé. Ha duplán kattintunk a határnap leírásán, akkor pedig a határnap szerkesztését lehetővé tevő 
ablak fog megjelenni előttünk.

Határnapokat hozzáadhatunk az iratok alatt lévő gombsoron balról a negyedik gombra kattintva is. Ebben az 
esetben is az adott ügyben lévő határnapokat tartalmazó lista jelenik meg előttünk, az Új határnap gombra kat-
tintva új határnapot rögzíthetünk, dupla kattintással a lista bármelyik elemén a határnapot módosíthatjuk, míg a 
jobb egérgomb megnyomásával a határnap törlésére kerülhet sor.

16. Megjegyzések/tennivalók
Legalább olyan fontos nyilvántartani a tennivalókat, mint a határnapokat. Lehet, hogy nem feltétlenül egyértel -
mű, ezért itt gyorsan tegyünk is különbség a határnap és a tennivaló között – legalábbis az AktaKukac szempont-
jából.
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Mindkettő naphoz kötött, mindkettőt attól függően fogja mutatni a program, hogy hány napot állítottunk be a ha-
tárnapok jelzésével kapcsolatban. A legnagyobb különbség mégis az, hogy a határnap egy esemény konkrét 
napját, a tennivaló pedig egy elvégzendő feladatot jelöl.

A program indításakor a képernyő jobb alsó sarkában jelennek meg a tennivalók, de csak azok, amelyeket az  
adott felhasználó láthat. Nyilván az irodavezető ügyvéd csoport tagjai minden egyes tennivalót látni fognak, de 
pl. az adminisztrátor csoport tagja csak azokat a feladatokat, amelyek személy szerint nekik lettek kiosztva.

16.1. Megjegyzés, tennivaló létrehozása
A már megszokott módon a tennivaló vagy megjegyzés létrehozására is több lehetőség van az AktaKukacban.  
Az első az iratokat tartalmazó lista alatt található, jobbról a legelső gomb. A gombra kattintva egy, már több hely-
ről is ismerős felülettel találkozunk: egészen pontosan egy listával, amely listán a konkrét ügyben rögzített határ-
időket és megjegyzéseket láthatjuk.

A listában lévő elemekre történő jobb kattintással megjelenik egy menü, amelynek segítségével a tennivaló szer-
keszthető, vagy törölhető.

A leírás előtt lévő kapcsoló segítségével pedig a tennivaló elvégzettségét tudjuk jelezni.

Az új tennivaló gombra történő kattintással megnyílik a konkrét tennivaló vagy megjegyzés hozzáadását lehető-
vé tévő ablak, amelyben felülről lefelé haladva az alábbi mezőkkel találkozunk:

Legfelül látjuk magát az ügyazonosítót, vagyis hogy éppen melyik ügyben készülünk tennivalót vagy megjegy-
zést létrehozni.

A következő sorban szerepel a dátum, amely alatt egy + gomb foglal helyet. A gombra történő kattintással – jellé 
változik, mellette pedig egy szövegmező található, amit a kiválasztás feliratú gomb követ. A szövegmezőbe 
egész számot írva a mai naptól előre, vagy hátra tudunk dátumozni tennivalót/megjegyzést, a kiválasztás gomb-
bal a program kiszámolja azt a napot, amire a tennivalót, megjegyzést ütemezni akarjuk.

Nyilván tennivalót az ember mindig előre ütemez, de könnyen lehet, hogy egy megjegyzés rögzítéséről elfeled-
keztünk, ezért van a negatívba történő számolás lehetősége is.

A következő sorban az óra:percet tudjuk beállítani. Ennek alapértelmezett értékei mindig az ablak megnyitásá -
nak óra:perce, a mellettük lévő felfele és lefele mutató nyilakkal tudunk lapozni az értékek között.

Az időpont alatt találhatjuk a feladat felelősét: Ezt egy legördülő listából tudjuk kiválasztani. Az inaktívvá tett fel-
használók nevét a program [ és ] zárójelek között jeleníti meg. A következő legördülő menüben azt tudjuk beállí-
tani, hogy az éppen rögzített tételt feladatnak, vagy megjegyzésnek szánjuk-e, míg az alsó, nagyobb méretű  
szövegmezőben van lehetőség a feladat vagy megjegyzés tényleges rögzítésére.

A program színkódolással látja el a tennivalókat, mind ebben a listában, mind a főképernyőn, mint pedig az ügy-
adatok fülön megtalálható kis ablakban: a zöld jövőbeni tennivalót jelez, a narancssárga a mai napon esedéke-
set, a pirosnál pedig már elkéstünk sajnos.

Ahogy korábban már említettem, több módon is eljuthatunk a tennivalók rögzítéséhez. A másik megoldás az ügy-
adatok között lévő Megjegyzések és tennivalók feliratú ablakon jobb egérgombbal történő kattintás, amely itt is  
egy két tételből álló menü megjelenítését eredményezi: Van lehetőségünk újabb tennivaló rögzítésére, és a kivá-
lasztott tennivaló törlésére is.



33

A különbség az ügyadatok között található tennivalólista és a főablakon található tennivalólista között ugyanaz,  
mint a határnapok esetében: A főablakon látható tennivalólista az adatbázisban található, és valamennyi, álta -
lunk elérhető, el nem végzett tennivalót jeleníti meg, míg az ügyadatok között a megjegyzéseket és az elvégzett 
feladatokat is láthatjuk.

16.2. Tennivalók megjelenítésének szűkítése
Ennek a funkciónak elsősorban több felhasználós ügyvédi irodák esetében van jelentősége, viszont a számukra 
nem kevés könnyebbséget jelent. Nyilván, ha az irodavezető ügyvéd több munkatárs feladatait látja, akkor ez  
eredményezheti azt, hogy esetleg tovább kell keresni, hogy kinek mi a feladata.

Az AktaKukac erre is kíván egy megoldást, mégpedig a következőt: A főképernyőn a Tennivalók feliratra jobb  
egérgombbal történő kattintást követően megjelenik egy kis ablak, amelyben ki tudjuk választani azt a felhaszná-
lót, akinek a feladataira a megjelenítést szűkíteni akarjuk. Ezt követően a Tennivalók felirat át is fog alakulni, és 
jelezni fogja azt, hogy éppen melyik felhasználó tennivaló-listája jelenik meg a főképernyőn.

Ha pedig újra vissza akarunk térni az alapértelmezett megjelenéshez – vagyis, hogy mindent is lássunk – akkor 
nincs más teendőnk, mint ismét jobb egérgombbal kattintani a Tennivalók feliratot tartalmazó mezőn, és a megje-
lenő ablakban megnyomni a mégsem gombot.

16.3. Napi tennivalók használata
Az AktaKukac lehetőséget biztosít arra, hogy kizárólag az aktuális napra vonatkozó tennivalók listáját egy külön 
ablakban megjelenítsük. Ezt az ablakot elérhetjük a Kimutatások menü Napi tennivalók mutatása menüpontjá -
ból, vagy azt Alt-T billentyűkombináció megnyomásával.

Ez az ablak nem akasztja meg a program futását, nyugodtan lehet dolgozni tovább. Az itt megjelenő tennivalók 
listája automatikusan frissül, hasonlóan a főképernyőn megjelenő tennivalók listájához. Tehát ha bármelyik he-
lyen a tennivalót elvégzettre fogom állítani, akkor bizonyos idő elteltével a másik ablak tartalma is frissülni fog.

Ezt az időtartamot a beállítások között, a programbeállítások fülön találjuk, határidők/tennivalók frissítése elne -
vezéssel.

Az ablak alsó részén található egy gomb, amely a Frissítés feliratot viseli. Ennek a segítségével manuálisan is le-
kérhetjük a tennivalók legfrissebb állapotát, de ekkor visszaírás az adatbázisba nem történik, mindössze a prog-
ram frissíti a tennivalók megjelenítését, tehát, ha valaki időközben a feladatot elvégezte, akkor nem kell kivár-
nunk, amíg az automatikus frissítés megtörténik, magunk is „kierőszakolhatjuk” annak a megtörténtét.

17. Postakönyv
Bár az elektronikus ügyintézés térnyerésével a klasszikus postakönyvek és levelek szerepe minden nap egyre  
csökken, még mindig több helyen van jelentősége annak, hogy a kimenő/bejövő leveleinket valamilyen könnyen 
áttekinthető, egyszerű rendszerben követni tudjuk. 

Az AktaKukac megoldása erre a postakönyv vezetése, amelyet a Postakönyv menüpontból érhetünk el.

17.1. Levelek felvitele
Levelek minden esetben az ügyhöz tartoznak. Ha még nincs hozzájuk ügy, akkor értelemszerűen lesz, legké -
sőbb a levél beérkezésével. Éppen ezért a leveleket az iratokat tartalmazó lista alatt tudjuk rögzíteni, balról a har-
madik gomb segítségével.
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A gombra történő kattintást követően a már ismert lista jelenik meg, amelyben láthatjuk az ügyben korábban rög-
zített leveleket. Új levél hozzáadásához kattintsunk az új levél gombra. A lista nem csak a hagyományos, postai 
leveleket tartalmazza, hanem itt láthatjuk az AktaKukacon keresztül megküldött e-mailek felsorolását is.

Megjelenik a levél részletes tulajdonságainak megadását lehetővé tevő ablak. A legfelső sorban a szokásos em-
lékeztető arról, hogy melyik ügyben is járunk, majd ezt követi egy választási lehetőség, hogy kimenő, vagy bejö-
vő levelet akarunk-e rögzíteni.

A következő sorban találjuk a dátumot, alatta pedig a címzett/feladó nevét tudjuk kitölteni. Az AktaKukacban csak 
olyan levél rögzíthető, amelyhez kapcsolódóan a személy már hozzáadásra került az adatbázishoz, így, amikor 
a nevet elkezdjük beírni, a program igyekszik gyorsan megkeresni, hogy ki lehet a levél címzettje/feladója.

Ha olyan személy részére küldenénk levelet, aki még nem szerepel az adatbázisban, akkor őt az Új személy  
gombra történő kattintással vihetjük fel.

Ha a személy kiválasztásra került, akkor a név alatt elhelyezett menüből tudjuk kiválasztani azt, hogy melyik cí-
met kívánjuk használni az adott postánál, majd pedig lehetőség van a ragszám rögzítésére.

Felhívom a figyelmet arra, hogy kimenő levél esetén – aminek nyilvánvalóan ilyenkor nincs még ragszáma – ezt 
a mezőt üresen kell hagyni.

A leírás mező segítségével pedig egy rövid, néhány szavas emlékeztetőt írhatunk a levélhez, hogy később emlé-
kezzünk a tartalmára, majd az OK gombra történő kattintást követően a levél tárolódik az adatbázisban.

A levél leírása alatt szerepel egy mező, amely a „Kinyomtatott postakönyvben szerepel” feliratot viseli. Mivel a  
program a megfelelően kinyomtatott postakönyv után automatikusan nyomtatottra állítja a levelet, ezért itt lehe-
tőség van arra, hogy ha tévesen kattintottunk arra, hogy a postakönyv megfelelően nyomtatódott ki, akkor ismét 
szerepeltessük a levelet. A kapcsoló csak a már rögzített levelek esetén lesz aktív, új levél esetén nem.11

17.2. Postakönyv kinyomtatása
A levelek rögzítését követő lépés az elkészült postakönyv kinyomtatása. Ezt a lehetőséget a Postakönyv menü  
Postakönyv nyomtatása menüpontja teszi lehetővé a számunkra. Amikor erre a menüpontra kattintunk, a prog -
ram lefuttat egy ellenőrzést az adatbázisban, és megkeresi azokat a kimenő leveleket, amelyek még nem kerül-
tek kinyomtatásra, majd ebből készít egy táblázatot, amelyet aztán megnyit a DOCX fájlokhoz rendelt, alapértel-
mezett szövegszerkesztőben.

Ismert hiba – és sajnos nem találtam még meg a megoldását – hogy a Wordben a táblázat keskenyebb, mint len-
nie kellene. A megoldás annyi, hogy a táblázat jobb szélét megfogva odébb húzzuk, és máris tökéleset posta -
könyv áll a rendelkezésünkre.

A szövegszerkesztő megnyitásával egyidejűleg meg fog jelenni egy üzenet, amely abban kér megerősítést tő -
lünk, hogy a postakönyv kinyomtatása megfelelő módon sikerült-e. Ennek azért van jelentősége, mert ha az  
igent választjuk, akkor a program a kigyűjtött leveleket kinyomtatott állapotúra állítja, így azokat újra nem lehet a 
postakönyvben szerepeltetni.

17.3. Ragszámok rögzítése
A kiküldött levelek ragszámai tömegesen rögzíthetőek. Ez a lehetőség a Postakönyv menü Ragszámok rögzíté-
se menüpontjával érhető el. Amikor erre kattintunk, akkor megjelenik egy táblázat, amelyben láthatjuk a kimenő 
leveleket, és a ragszám mezőre kattintva megadhatjuk az elküldött levél ragszámát. Az OK gomb megnyomását 
követően pedig a program automatikusan elvégzi a táblázatban szereplő levelek ragszámának a rögzítését.

11 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól.
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17.4. Időszaki postakönyv használata
Az időszaki postakönyv tulajdonképpen egy összefoglalás arról, hogy a megadott határnapok között milyen pos-
taforgalom zajlott az irodában. A megjelenő ablakban három mezőt találunk:

- az első egy legördülő menü, aminek a segítségével kiválaszthatjuk, hogy mely leveleinkről van szükségünk a  
postakönyv elkészítésére. Itt lehetőség van csak a kimenő, csak a bejövő, az összes, vagy pedig csak az e-mai-
lekre vonatkozó postakönyv elkészítésére.

- a legördülő menü alatt lévő két dátummezővel a postakönyv időtartamát tudjuk szűkíteni. Ha nem adunk meg  
értékeket, akkor a program a kezdőidőpontot automatikusan 2015.01.01 napjára, a záró időpontot pedig az ép-
pen aktuális dátumra állítja, és így készíti el a postakönyvet.

Az OK gomb megnyomásával a postakönyv elkészül, és automatikusan megnyílik a DOCX fájlokhoz rendelt szö-
vegszerkesztőben.

18. Kimutatások használata
Keveset érnek azok az adatok, amelyek valahol elbújtatva vannak az adatbázisban, de onnét sehogy sem tudjuk 
előszedni őket. Az AktaKukac több lehetőséget is biztosít arra, hogy az adatbázisban tárolt adatokat kinyerhes-
sük és felhasználhassuk, a jelen fejezet ezeknek a lehetőségeknek a bemutatásával foglalkozik.

18.1. Napi jelentés készítése
Mint a neve is mutatja, ez a jelentés az egy napon a programban elvégzett tevékenységek összesítésére szolgál. 
A Kimutatás menü napi jelentés készítése menüpont segítségével érhető el. A megjelenő ablakban csak a dátu-
mot kell megadnunk vagy kiválasztanunk, és az OK gombra kattintva már el is készül a jelentés. 

A jelentés elkészültét követően a program megjelenít egy információs ablakot, amelyben leírja, hogy az elkészült 
jelentésfájl hol elérhető, illetve kérés esetén meg is nyitja azt a DOCX fájlokhoz rendelt alapértelmezett szöveg-
szerkesztőben.

A napi jelentésben az alábbi események fognak szerepelni: az azon a napon iktatott ügyek, a készített és be-
emelt iratok, az érintett határnapok, a postakönyv arra a napra vonatkozó részlete, a rögzített tennivalók és meg-
jegyzések, a felvett letétek, és a felvitt óradíjak.

18.2. Ügyjelentés készítése
Szemben a napi jelentéssel, az ügyjelentés az egy adott ügy adatairól készít jelentést. Az ügyjelentést az ügyek 
táblázat alatt, jobbról a harmadik gombbal érhetjük el. A gombra történő kattintással a jelentés legenerálódik, ezt 
követően pedig a napi jelentéshez hasonlóan a program közli a jelentésfájl útvonalát, valamint felajánlja a  
lehetőségét a jelentésfájl megnyitásának.

Az  ügyjelentés  tartalmazza  az  ügy  alapvető  adatait  (azonosítóját,  típusát,  leírását,  az  ügygazda  nevét,  
indításának és lezárásának dátumát, valamint a selejtezhetőségére vonatkozó információt), az ügyben készített 
és beemelt iratokat, az ügyben szereplő határnapokat, az ügyre vonatkozó postakönyv-kivonatot, valamint a 
felvitt megjegyzéseket és tennivalókat.

18.3. Ügy és iratlista készítése
Az AktaKukac képes arra, hogy ügy-, és iratlistákat is előállítson. Az ablak szinte mindkét esetben azonos, mert 
az ügylistáknál az ügy típusát, iratlistánál pedig az iratok típusát kell kiválasztani, ezt követően pedig megadni a 
kezdő és záródátumot, majd az OK gombra kattintani.
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A jelentés a korábbiakhoz hasonlóan itt is létrejön, és automatikusan megnyitásra kerül az alapértelmezett szö-
vegszerkesztőben.

18.4. Rövidítések használata
A rövidítéseket a határnapok rögzítése során tudjuk használni. Alapvetően azzal a céllal kerültek lefejlesztésre, 
hogy ne kelljen mindig hosszú címeket begépelni a határidőknél az esemény helyszínéhez, hanem csupán ele-
gendő legyen ennek a bizonyos rövidítésnek a használata.

A pontos címek használatát azért javaslom, mert a program képes arra, hogy a Google Naptárba beszinkronizál-
ja a saját adatait, ha pedig oda pontos cím kerül be, akkor ha szükséges, egyetlen érintéssel indítható el a szük-
séges navigáció.

A rövidítéseket az Eszközök menü Rövidítések menüpontjából érhetjük el. Itt már az oly sokszor látott, listás ab-
lak fogad bennünket, amelyben középen lévő listában láthatjuk a rövidítéseket, és azt a szöveget, amelyet a rövi-
dítés helyére fog beilleszteni az AktaKukac.

A már rögzített rövidítés dupla kattintással válik szerkeszthetővé.

Az ablak alsó sorában három gomb foglal helyet:

- Hozzáadás: értelemszerűen az új rövidítés létrehozásának lehetőségét biztosítja. A gombra történő kattintással 
egy két mezőt tartalmazó ablak fog megjelenni, amelyek közül a felső mező magát a rövidítést, az alsó pedig a 
csereszöveget tartalmazza. A felső sorba beírható pl. rövidítésnek az szjb, a csereszöveg pedig a Szombathelyi 
Járásbíróság címe lesz, a 9700 Szombathely, Szily János utca 7.

- Eltávolítás: a kiválasztott rövidítés törlése. Az eltávolítás a korábban a rövidítés használatával rögzített helyszí-
neket nem érinti.

- Bezárás: az ablak bezárására szolgál.

19. Ügy exportálása
Az AktaKukac képes arra, hogy a felvitt ügyeket – minden adatukkal együtt – exportálja, vagy akár egy másik Ak-
taKukactól érkező ügy aktáját importálja a saját adatbázisunkba. 

19.1. Exportálás tárgyalási használatra
Jómagam már nagyon régóta nem papír alapú aktával, hanem egy tablettel járok tárgyalásra. Ennek oka többek 
között az, hogy nálam minden irat az AktaKukacban található, így rendkívül egyszerűen meg tudom oldani azt,  
hogy mielőtt elindulok, egy felhőtárhelyre (iCloud, Google Drive, Dropbox, stb.) exportáljam az iratokat, amelyek 
így a tárgyalásról mobilinternet segítségével elérhetőek.

Ügy exportálásához nincs más dolgunk, mint az ügyeket tartalmazó táblázat alatt jobbról a második gombra kat-
tintani, amellyel el is indul az exportálási folyamat.

A megjelenő ablakban balra a személyek listája, amely az adott ügyben rögzített személyeket tartalmazza, jobb-
ra pedig az ügyben szerepelő valamennyi irat listája. Az OK gombra kattintást követően valamennyi, az ügyben 
szereplő irat és az ügy teljes mappaszerkezete exportálásra kerül, mégpedig egy általunk kiválasztott könyvtár-
ba.

Ha ez a könyvtár egy korábban említett felhőtárhelyen található, akkor ezt követen ezek az iratok bárhol elérhe-
tőek a számunkra.



37

Fontos, hogy az iratokon végzett módosításokat az AktaKukac nem fogja tudni visszamenteni az adatbázisba,  
tehát ha egy tárgyaláson jegyzetekkel látunk el egy PDF fájlt, akkor a visszamásolásról – amennyiben ezt meg  
akarjuk tenni – magunknak kell gondoskodnunk.

Az iratok exportálását követően a program megkérdezi, hogy az elkészült iratokból készítsen-e egy tömörít-
vényt, vagy pedig megnyissa-e a fájlkezelőben azt a könyvtárat, ahova a mentést készítette.

19.2. Exportálás elküldésre12

19.3. Ügy importálása13

20. Az óradíj-kimutatás használata
Nagyon sokan dolgoznak a kollégák közül óradíjas elszámolás mellett. Természetesen az AktaKukac ebben is  
igyekszik a segítségetekre lenni, mégpedig a következők szerint:

Az  aktuális  ügyben  az  ügylista  alatt  lévő  gombok  közül  balról  a  harmadik  nyitja  meg  az  óradíjak  
adminisztrálására szolgáló felületet.

Az oldal közepét egy táblázat foglalja el,  jobb oldalán pedig négy gomb látható, felülről lefelé haladva az  
alábbiak:

Új  tétel  –  új  óradíjas  tétel  rögzítése  az  adatbázisban.  A gombra  kattintva  megjelenik  egy  új  ablak,  ahol  
megadhatjuk az óradíj felmerülésének napját, azt, hogy az óradíjat mire számítottuk fel.

Az  óradíj  felszámítása  alatt  található  egy  legördülő  menü,  amely  az  óradíjas  elszámolás  módját  hivatott  
meghatározni. Ebben a menüben eldönthetjük azt, hogy perc, 5, 10, 15, 20, 30 perc alapú óradíjas elszámolást 
használunk, vagy pedig maradunk a korábbi, megkezdett órákat figyelembe vevő számításnál.14

Ha korábban az ügyhöz alapértelmezett óradíjat állítottunk be, akkor az Óradíj sorban megjelenik a beállított  
összeg, illetve alapértelmezett pénznemként a HUF. A következő sorban adhatjuk meg a felszámított időt óra :  
perc formátumban. A program jelenleg a megkezdett órát tekinti egységnek, tehát ha 1 óra 1 percet állítunk be, 
akkor két órányi munkadíjat fog kiszámolni az összeg sorban. Az összeg természetesen módosítható, ha például 
az ügyfél részére kedvezményt szeretnénk adni.

Ha a percet üresen hagyjuk, akkor azt az AktaKukac automatikusan kerek óraként fogja elszámolni, tehát ha  
minden megkezdett óra után számlázunk, akkor elég csak az órákat kitölteni.

A felvitel  következő sorában megadhatjuk a felszámított  összeget és annak a pénznemét, amely alatt  két  
kapcsolót látunk.

A felső kapcsoló a Tétel számlázva nevet viseli, az alatta lévő, Tétel fizetve kapcsoló mindaddig nem elérhető,  
amíg az adott tételt számlázottra nem állítjuk.

Ha mindennel megvagyunk, akkor az OK gombra kattintva el tudjuk menteni az óradíjat.

Tétel(ek) számlázva – ennek a gombnak a segítségével gyorsan és könnyedén tudunk akár több óradíjas tételt 
is számlázottra állítani. Ehhez nincs más dolgunk, mint a táblázatban a ctrl gomb nyomva tartása mellett kijelölni 
a számlázott tételeket, és rákattintani erre a gombra. Azt fogjuk látni, hogy a táblázatban azok a dátumok,  
amelyeket számlázottra állítottunk, piros színűre váltanak.

12 Megszüntetésre került a 7.12.1.39-es verzióval
13 Megszüntetésre került a 7.12.1.39-es verzióval
14 Elérhető a 7.19.1.50-es verziótól
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Tétel(ek) fizetve – működése hasonló az imént leírtakhoz, annyi különbséggel, hogy a fizetettre állítást követően 
a dátum mező nem piros, hanem zöld színű lesz, ezzel is segítve a táblázat gyors áttekintését.

Kimutatás15 – egy új ablak fog megnyílni, amelyben lehetőségünk van az adott ügyre vonatkozó óradíj-kimutatás 
elkészítésére. Ebben az esetben a program az adatokat XLSX formátumban fogja exportálni a kiválasztott  
feltételnek megfelelően, és az exportálást követően felajánlja annak a lehetőségét, hogy a fájl megnyitásra  
kerüljön.

Az egyes óradíj-tételeket dupla kattintás segítségével szerkeszthetjük, míg a jobb egérgombbal pedig törölhetjük 
az adatbázisból.

Az óradíj-kimutatáshoz tartozik még két, szintén az Eszközök menüben található funkció, ezek a Pénzügyek  
almenüben kaptak helyt. Itt két jelentést készíttethetünk el, mégpedig a nem számlázott, de már rögzített, és a  
számlázott, de még ki nem fizetett tételek vonatkozásában. Ezek a jelentések is elérhetőek DOCX és XLSX 
formátumban.

Mindkét esetben megadhatjuk a kezdő és záró dátumot, hogy az AktaKukac milyen intervallumot nézzen át az  
adatbázisban, és ennek megfelelően fog majd elkészülni a kimutatás. Fontos, hogy az itt készülő kimutatás a 
teljes adatbázist, nem pedig az éppen aktuális ügyet fogja átnézni, így szélesebb körből tudunk információt  
szerezni.

21. Letétkezelés
Számos részén mentünk végig eddig az ügyvédi feladatoknak, következzen most a letétkezelés. A letétkezelés 
során mindenképp el kell járnunk a hivatalos e-letét oldalon, az AktaKukac sajnos nem tud az ott lévő adatbázis-
hoz kapcsolódni.

Ez a funkció arra szolgál, hogy saját magunknak is vezetni tudjuk a letétjeinket, nem mellesleg, ha valamelyik  
ügyben az AktaKukac nyitott letétet talál, azt nem engedi lezárni, ezért jó eséllyel felhívja a figyelmet arra is, hogy 
az e-letét oldalon is szükséges a letét kijelentése.

A letétkezelést az ügytáblázat alatt balról a második gombbal érhetjük el. A megjelenő ablak felső részében a  
már gondolom unalomig ismert listát találhatjuk, alatta pedig két gomb foglal helyet: Az új letét rögzítését lehető-
vé tevő „Új letét” elnevezésű gomb, mellette pedig az ablak bezárását lehetővé tevő gomb.

Az új letét gombra kattintva megjelenik egy adatlap, amelyen a letét adatait kell kitölteni. Miután minden adat ki-
töltésre került, az OK gomb segítségével a letét mentésre kerül az adatbázisba.

Letétet módosítani a listában lévő elemre történő dupla kattintással, törölni pedig jobb egérgombbal lehet. A letét 
lezárása is módosítást igényel, hiszen a letét tulajdonságai között kell kipipálni azt, hogy a letét már lezárásra ke-
rült.

22. Keresés az adatbázisban
A kézikönyv korábbi részéből látszik, hogy az AktaKukac rengeteg adatot képes tárolni az ügyek kapcsán.  
Ugyanakkor hiába a jól felépített tárolási rendszer, ha ezekhez az adatokhoz nem férünk hozzá, hiszen egy idő 
után az adatbázis már jókorára fog nőni, és nem fogjuk tudni fejből, hogy mit-hol keressünk.

Ebben segít a keresés funkció. A főképernyő felső sorában találhatjuk a keresőmezőt, ide tudjuk beírni szabad  
szöveges formátumban azt, amit keresünk. 

15 Elérhető a 7.19.1.50-es verziótól
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Fontos tipp, hogy amennyiben a keresett szövegbe szóközt szúrunk be, akkor az AktaKukac úgy tekinti, hogy a 
két részlet között bármennyi és bármilyen karakter lehet. Például, ha azt írom be a keresőmezőbe, hogy Ki P,  
akkor meg fogja nekem találni Kiss Pétert, Kiss Pált, Kisfaludy Opált. A keresés úgy került beállításra, hogy azt itt 
beírt szöveg előtt és után is keres, tehát ha csak egy részét tudom pl. a keresett személy nevének – mondjuk arra 
emlékszem csak, hogy Andrásnak hívják – akkor az andrás beírásával az adatbázisban lévő összes olyan  
személyt megkeresi, akinek a nevében szerepel az András szó.

Szándékosan írtam hol kis, hol pedig nagybetűvel az Andrást, mert a program számára közömbös, hogy az 
adatok kis-, vagy nagybetűvel kerültek az adatbázisba.

Miután beírtuk a keresendő szöveget, és lenyomtuk az entert, vagy pedig rákattintottunk a keresés indítását jelző 
nagyító ikonra, megnyílik a találatokat tartalmazó ablak.

Ennek az ablaknak a felső sorában megjelenik az általunk korábban megadott keresési feltétel, alatta pedig több 
kapcsoló, balról jobbra haladva a Mindenhol – amely alapértelmezetten be van kapcsolva –, majd pedig a  
Személyek, Ügyek, Hivatkozási Számok, Iratok, Határnapok, Levelezés, Tennivalók, Letétek.

Ha véletlenül túl sok találat jelenne meg, akkor ezekkel a kapcsolókkal tudjuk szűkíteni azt, hogy az AktaKukac 
hol keressen. Az iménti példánknál maradva, ha csak az András nevű személyeket keresem, akkor nyugodtan 
átkapcsolhatok arra, hogy csak a személyek között fusson le a keresés, jelentősen csökkentve így a találatok  
számát.

A kapcsolók alatt további, a keresés finomítását lehetővé tevő beállításokat találhatunk: Van egy választási 
lehetőségünk, hogy az AktaKukac milyen irányból kezdje el feltérképezni az adatbázisunkat, vagy az új adatoktól 
indul a régi adatok felé, vagy pedig az adatbázis elejéről, vagyis a legrégibb adatok közül kezdi meg a keresést. 
Ennek a sornak a végén találunk még egy legördülő menüt, amiben pedig a megjelenítendő találatok számát  
tudjuk meghatározni.

A keresési ablak alsó felét a találati mező foglalja el. Ha a keresett adatot megtaláltuk, akkor nincs más dolgunk, 
mint rákattintani, és már meg is jelenik számunkra. Ha személytalálatot választunk, akkor automatikusan a  
személy adatlapja fog megnyílni, ha ügytalálatot választunk, akkor a program be fog lépni a megfelelő ügybe, ha 
irat-találatot választunk, akkor pedig az ügybe lépve a program az irathoz görgeti a listát, kijelölve nekünk a  
találatot.

A fentiekből is jól  látszik,  hogy az AktaKukac könnyű és kényelmes lehetőségeket tartogat számunkra az  
adatbázisunkban lévő adatok eléréséhez, rendkívüli módon megkönnyítve ezzel az ügyvédi munkánkat.

Előfordul,  hogy  nem a  teljes  adatbázisban,  hanem csak  egy  adott  ügyben  szeretnénk  keresni,  erre  két  
lehetőségünk is van: Az iratokat tartalmazó táblázat alatt is találunk egy keresés mezőt, amelyet az alábbiak 
szerint tudunk használni: 

Ha csak  simán beírunk  egy  kifejezetést,  akkor  a  program az iratok  neve alapján  fog  keresni,  és  ennek 
megfelelően fogja szűkíteni a megjelenített iratok listáját. Ha a keresett szöveg előtt kettőspontot teszünk, akkor 
pedig – amennyiben ez engedélyezésre került – akkor az iratok tartalmában fog keresni a program. Fontos, hogy 
amennyiben az iratokban történő keresés során szóközt illesztünk be, akkor a program azt a mintát fogja 
keresni, ugyanúgy, ahogy azt az adatbázisban történő keresés során is leírtam.16

16 Elérhető a 7.12.1.39-es verziótól
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22. PMT ellenőrzéshez kapcsolódó lehetőségek17

A jogszabályok rendkívül sok ellenőrzési/nyilvántartási kötelezettséget rónak az ügyvédségre, ennek egyik jó  
példája az pénzmosás elleni törvényben foglalt ellenőrzési kötelezettség, amelynek elmulasztása akár fegyelmi 
felelősség alapját is képezheti.

Az AktaKukac lehetőséget biztosít arra, hogy ezt az ellenőrzési kötelezettséget könnyen és gyorsan végre tudjuk 
hajtani,  az  eredményeit  tárolja  az  adatbázisban,  így  azok  egy  esetleges  ellenőrzés  során  könnyen  és  
áttekinthető módon az ellenőrzést végző személy számára bemutathatók.

Jelen felhasználói kézikönyvnek nem célja a PMT vonatkozó rendelkezéseinek bemutatása, sokkal inkább az,  
hogy ezt az ellenőrzési kötelezettséget milyen módon tudjuk teljesíteni.

Az első,  és legfontosabb lépés,  hogy az ügy rögzítése során az adott  ügyet  be kell  sorolni  a  PMT által  
meghatározott kategóriák egyikébe, amely már hatással lesz az ellenőrzés mikéntjére is. Az erre vonatkozó  
legördülő menü az ügy létrehozását lehetővé tevő ablak alsó sorában található, és a „PMT szerinti besorolás”  
nevet viseli.

Ha az ügytípusok szerkesztése során megadtuk azt, hogy egyes, általunk létrehozott ügytípusok milyen PMT  
szerinti besorolással rendelkeznek, abban az esetben az ügytípus kiválasztásával a program automatikusan  
elvégzi a PMT besorolást is. Például, ha létrehoztunk egy „Ingatlan adásvétel” megnevezésű ügytípust, amely 
PMT  besorolását  beállítottuk  „Ingatlan  tulajdonának  átruházása”-ra,  akkor  az  ügy  adásvételként  történő 
besorolása automatikusan eredményezi a megfelelő PMT besorolást is.

FONTOS, HOGY PMT BESOROLÁS NÉLKÜL MÁR NEM HOZHATÓ LÉTRE ÜGY, MINDENKÉPP KI KELL 
VÁLASZTANI VALAMILYEN PMT MINŐSÍTÉST AZ ÜGY LÉTREHOZÁSA SORÁN!

Az ügy létrehozását követően egyszerre meg fog nyílni egy új ablak, ahol az ügy részletes PMT értékelését  
tudjuk elvégezni. Itt szintén van még lehetőség a PMT szerinti besorolás minősítésére, majd pedig a kapcsolók 
egyszerű beállításával jelzi a program, hogy fennáll-e az átvilágítási kötelezettség. Az ügyleti értéket minden  
esetben forintban kell  megadni,  amelynek ezres tagolásával  a  program segít,  hogy az érték könnyebben  
értelmezhető legyen.

Ha  egy  ügy  kapcsán  a  PMT minősítés  már  teljesítésre  került,  vagy  korábban  nem  került  rögzítésre  az 
adatbázisban, akkor azt az ügy tulajdonságait megjelenítő ablakban tudjuk megtenni. Ennek eléréshez vagy 
kattintsunk az ügyeket tartalmazó táblázatban jobb egérgombbal az ügy nevén, vagy pedig az ügy kijelölését  
követően az iratok alatt jobbról a második (kék kör alapon fehér I betű) ikonra.

Az ügy PMT minősítését minden esetben követnie kell a személy PMT minősítésének. Mivel az AktaKukac 
lehetővé teszi, hogy személy hozzáadása nélkül hozzunk létre ügyet, ezért ezt később, a személy felvitelét  
követően, vagy ügyhöz történő hozzáadását követően kell elvégezni.

A személy  PMT minősítését  két  módon tudjuk  megtenni.  Az  egyik  lehetőség,  hogy  az  „Ügyadatok”  fület  
kiválasztva, jobb egérgombbal kattintunk a személy nevét, majd a megjelenő menüben kiválasztjuk a „PMT 
minősítés…” menüpontot. Ebben az esetben egy lista fog megnyílni, amely az adott személy kapcsán az adott  
ügyben felvitt összes PMT minősítést tartalmazni fogja. Jobb egérgomb segítségével a korábbi tétel törölhető, 
dupla kattintással pedig szerkeszthető – ahogy az az AktaKukac használata során már megszokott.

A másik lehetőség a személy nevére történő dupla kattintás, amelynek segítségével megnyílik a személy  
adatlapja. Az adatlapon a „PMT ellenőrzések..” fülön láthatjuk a személy összes korábbi PMT ellenőrzését, tehát 
nem csak azt, amit a jelen ügyben rögzítettünk. Ebben az esetben az éppen aktuális ügyhöz az „Új PMT jelentés” 

17 Elérhető a 7.15.1.42-es verziótól
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gomb segítésével hozzárendelhetünk újabb ellenőrzést, dupla klikkel a meglévő jelentést módosíthatjuk, jobb  
egérgomb segítségével pedig törölhetjük.

Személy  PMT  minősítése  nagyon  hasonló  az  ügy  PMT  minősítéséhez,  mindössze  a  kérdések  mások. 
Természetes személy, illetve jogi személy/civil szervezet között különbség van, de a megjelenő forma nagyon  
hasonló.

Egy megjegyzés még a fentiekhez kapcsolódóan: Előfordulhat, hogy a természetes személy minősítése során 
az Okmány típusa, száma sorban archivált  okmánnyal találkozunk. Ez abban az esetben fordul  elő, ha a 
program a korábban rögzített  személyigazolványt  új  igazolvány rögzítése miatt  archiválta,  értelemszerűen  
archivált okmány a személy azonosításához nem használható fel.

23. Egyéb lehetőségek az AktaKukac használata során
Igyekeztem a kézikönyvet megfelelő módon felépíteni, hogy az AktaKukac minden funkciójáról adjak egy átfogó 
képet, mégis vannak olyanok, amiket sehova nem lehetett besorolni. Ezeknek a lehetőségeknek az ismertetését 
tartalmazza az alábbi fejezet.

Az Eszközök menüben található egy Adatbázis ellenőrzése funkció. Ennek segítségével az AktaKukac lefuttat 
egy ellenőrzést a meglévő adatbázison, és az olyan adatokat, amelyek esetleges hibásan kerültek rögzítésre,  
eltávolítja belőle. Ugyanez a funkció szolgálja azt a célt is, hogy amennyiben a program frissítése során az  
adatbázis szerkezete megváltozik, és azt valamiért az AktaKukac a program indulása során nem korrigálja,  
akkor a szükséges adatbázis-változások itt átvezethetőek.

Szintén az Eszközök menüben található egy Ügyek újraszámozása menüpont. Ennek segítségével válthatunk 
az 1/2024 és a 2024/1 formátumú ügyszámozás között, vagyis hogy az ügy érkezési számát kövesse az ügy  
indításának éve, vagy pedig fordítva. A funkció használata nem érinti az egyéni ügyazonosítókat, vagyis ha 
valamelyik ügyünk az Alma címszó alatt fut, akkor ott nem fogja a program megváltoztatni az azonosítót.

Nem beszéltünk még róla, de a személyek megjelenítésre szolgáló adatlapnak van egy remek funkciója is. Ha a 
személy megjelenítése során a Kapcsolódó ügyek lapot választjuk, majd rákattintunk valamelyik olyan ügyre,  
ahol az adott személy szerepel, akkor az AktaKukac automatikusan átléptet a kiválasztott ügybe. Ennek a 
keresés esetén van jelentősége, hiszen többnyire személyt fogunk keresni, majd amikor őt megtaláltuk, akkor  
fogjuk kiválasztani azt az ügyet, amiben éppen dolgozni akarunk.

Az AktaKukac képes értelmezni a JÜB lapokat. Ha elvégzel egy JÜB ellenőrzést, és még nem rögzítetted a  
programban a személyt, akkor nincs más teendőd, mint a letöltött JÜB lapot ráhúzni az ügy iratait tartalmazó  
ablakára, ezt követően, ha a JÜB-lapban semmilyen hiba nincsen, akkor a program fel fogja neked ajánlani a  
személyt, kitöltve az összes adatát, kivéve az adószámot és az állampolgárságát.

24. Zárszó
Remélem, hogy mire eddig eljutottál, kedves kollégám, téged is meggyőztelek arról, hogy az AktaKukac egy 
kényelmes, egyszerűen használható, ám mégis rengeteg funkcióval felvértezett program, amely rendkívül sokat 
tud segíteni a napi adminisztrációs és okiratszerkesztési feladatok elvégzése során.

Ha bármi kérdésed van, kérlek, ne habozz felvenni velem a kapcsolatot. Tégy így akkor is, ha a programban 
hibát találsz, vagy pedig fejlesztési ötleted, javaslatod van, mert a célom az, hogy az AktaKukac a lehető legjobb 
program legyen, ami csak rendelkezésére áll az ügyvédségnek.

Kollegiális üdvözlettel:

Dr. Mészáros András ügyvéd, az AktaKukac Ügyvédi Ügyvitel fejlesztője
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I. számú melléklet az beépített változókról

A változó neve: A változó leírása:
ugyvednev,
ügyvédnév A beállítások során megadott ügyvéd neve

ugyvedszekhely,
ügyvédszékhely

A beállítások során megadott ügyvéd székhelye, a következő formátumban: 
9700 Szombathely, Nekeresd utca 1.

ugyvedkamara
ügyvédkamara A megadott nyilvántartó területi kamara (pl. Szombathelyi Ügyvédi Kamara)

ugyvedtelefon
ügyvédtelefon Az ügyvéd telefonszáma, a beállítások során megadott formában

ugyvedemail
ügyvédemail Az ügyvéd e-mail címe

kasz Az ügyvéd KASZ-száma
telepules
település Az ügyvédi iroda székhelyéből kizárólag a település

datum
dátum Az irat elkészítésének aktuális dátuma, 2024.01.01 formátumban

cegkapu
cégkapu Az ügyvéd adószáma

datumszoveg
dátumszöveg Az irat elkészítésének aktuális dátuma, 2024. január 1. formátumban

elotag
előtag Az aktuális ügyhöz rendelt előtag

ugyazonosito
ügyazonosító Az aktuális ügy azonosítója (pl. 1/2024)

leiras
leírás Az aktuális ügy leírása

alszam
alszám Az aktuális irat alszáma

dat_nyit Az aktuális ügy indításának dátuma 2024.01.01 formátumban
dat_zar Az aktuális ügy lezárásnak dátuma 2024.01.01 formátumban

hiv_szam
hiv_szám

Az irat készítése során a felhasználó által kiválasztott hivatkozási szám, a 
rögzítése során megadott formátumban

nevek Az iratban szereplő személyek (Példa Béla Eladó formátumban)
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II. számú melléklet a személyváltozókról

A változó neve: A változó leírása:
nev 
név A személy neve

szuletesinev
születésinév A természetes személy születési neve

ugyvezeto
ügyvezető Jogi személy ügyvezetője

kepviseltiroda
képviseltiroda A jogi képviselő által képviselt ügyvédi iroda neve

szuletesihely
születésihely A természetes személy születési helye

mkasz A rögzített jogi képviselő KASZ-száma
szuletesiido
születésiidő A természetes személy születési ideje

anyjaneve A természetes személy anyjának neve
szemelyiszam
személyiszám A természetes személy személyi azonosító jele

adoszam
adószám A természetes vagy jogi személy adószáma

cgjszam
cgjszám Jogi személy cégjegyzékszáma

nyilvszam
nyilvszám Egyéb személy nyilvántartási száma

statszam
statszám A jogi személy statisztikai azonosítója

allampolgarsag
állampolgárság A természetes személy állampolgársága

lakcim
lakcím A természetes személy lakcíme

tarthely A természetes személy tartózkodási helye
levelezes
levelezés A személyhez megadott levelezési cím

szekhely
székhely Jogi személy székhelye

telephely Jogi személy telephelye
fioktelep
fióktelep Jogi személy fióktelepe

kugyintezes
kügyintézés Jogi személy központi ügyintézésének helye

egyebcim
egyébcím A személyhez rögzített egyéb cím

telefonszam
telefonszám A személyhez rögzített telefonszám

email A személyhez rögzített e-mail cím



44

faxszam
faxszám A személyhez rögzített fax-szám

egyebkapcs
egyébkapcs A személyhez rögzített egyéb kapcsolat

szig A személyhez rögzített személyi igazolvány száma
utlevel
útlevél A személyhez rögzített útlevél száma

vezeng A személyhez rögzített vezetői engedély száma
lakcimkartya
lakcímkártya A személyhez rögzített lakcímkártya száma

egyebokirat
egyébokirat A személyhez rögzített egyéb okirat rögzített adata
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III. számú melléklet az AktaKukac fejlesztése során felhasznált 
komponensekről, a jogtulajdonosok megjelölésével

Komponens neve Jogtulajdonos Felhasználási feltételek

Commons-collections,  commons-
compress,  commons-logging, 
commons-net

Apache Software Foundation https://www.apache.org/licenses/
LICENSE-2.0

ControlsFX ControlsFX.org https://github.com/controlsfx/
controlsfx?tab=BSD-3-Clause-1-ov-
file

Eclipselink Eclipse Foundation https://www.eclipse.org/org/
documents/edl-v10.php

MariaDB MariaDB Foundation GPLv2 
https://www.gnu.org/licenses/old-
licenses/gpl-2.0.html

A programban felhasznált ikonok FlatIcon.com

https://www.gnu.org/licenses/old-licenses/gpl-2.0.html
https://www.gnu.org/licenses/old-licenses/gpl-2.0.html
https://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
https://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0
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