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1. Rovid 6sszefoglalas az AktaKukacrol

Az AktaKukac (igyvédek és ligyvédi irodak szamara megtervezett és létrehozott ligyviteli rendszer, amely képes
az iroda szinte dsszes feladatanak kezelésére.

Az AktaKukachan lehetdség van ligyek és iratok létrehozésara, a feladatok és hatériddk nyilvantartasara, a leté-
tek és dradijak nyomon kovetésére, valamint mindezekrdl kimutatasok készitésére is.

Az AktaKukac jelenlegi valtozata tébb, mint 15 éves fejlesztés eredménye, amelynek soran figyelembe vettem
mind a sajat tigyvedi, mind pedig a felhasznalo kollégaktdl érkezd tapasztalatokat s visszajelzéseket.

Az AktaKukac igyekszik a lehetd legnagyobb szabadsagot biztositani a felhasznald részére, a lehetd legkeve-
sebb megkotés mellett, éppen ezért egy altalanosan hasznalhatd, a felhasznald(k) igényeire szabhato rendszer.

Az AktaKukac folyamatos fejlesztés alatt all, az egyes kéréseket és visszajelzéseket, amennyiben azok megva-
l6sithatdak, igyekszem révid hataridével beépiteni a programba.

2. Az AktaKukac futtatasahoz sziikséges feltételek

Az AktaKukac JAVA programnyelven készlilt, éppen ezért killinbdz6 kérnyezetekben is futtathatd. A futtatdshoz
olyan JAVA kdrnyezet sziikséges, amely tartalmazza a JAVA modern grafikus feliletét, amely a JavaFX nevet vi-
seli. Afejlesztés soran a JAVA 8-as verziojat hasznaltam, ezzel a verzidval a program egészen biztosan mikédik.

Figyelemmel arra, hogy a JAVA 8-as verzidja mar meglehetdsen régi, és lassan a tamogatasi ciklusa végére ér,
ezért varhato, hogy az AktaKukac is frissitésre keril, és magasabb verzidszdmu JAVA lesz szlikséges a futtata-
sahoz.

A program futtatasahoz sziikséges még a MariaDB adatbazis-kezeld futtatasa is. Ez futhat ugyanazon a gépen,
mint az AktaKukac, de lehetdség van arra is, hogy egy elkiilondilt szerveren fusson. Ennek tipikusan akkor van je-
lentGsége, ha az AktaKukacot parhuzamosan tébben hasznaljak, mert a szerver-kdrnyezet biztositja azt, hogy
mindenki ugyanazokat az adatokat lathassa a munkavégzés soran.

Az AktaKukac biztosit bizonyos ingyenes funkciokat, de a teljes kérli hasznalatahoz el6fizetés sziikséges,
amelynek részletes feltételeit a program honlapjan (http:/aktakukac.eu) teszem kdzzé.

3. Az AktaKukac letéltése és telepitése Windows operacids rendszer-
re
A Windows operacios rendszerekre készitett telepitékészlet elérhet a http://aktakukac.eu oldalon, amely Iépé-

senként végigvezet a telepités folyaman. Amennyiben a telepités soran semmilyen hiba nem mertil fel, akkor az
Asztalon meg fog jelenni az AktaKukac ikonja, amelyre kattintva a program hasznalatba vehet.

A telepit6készlet tartalmazza a MariaDB adathdazis-kezel6t, igy annak kilon telepitésére nincs sziikség, és a
hozza kapcsol6do alapvet6 beallitdsokat is elvégzi a telepitd.

A JAVA futtatokdrnyezetet vagy a telepitést megel6zéen, vagy pedig a telepitést kvetden, de a program elsé fu-
tasat megel6zéen le kell télteni, a fejlesztés soran a https://www.azul.com/downloads/#zulu oldalrdl letdlttt
JAVA kiadas kertilt hasznalatra, az Oracle licencelési feltételei miatt javaslom az OpenJRE, vagy OpenJDK
hasznalatat, amelyet a fenti linkrdl lehet letélteni.



https://www.azul.com/downloads/#zulu
http://aktakukac.eu/
http://aktakukac.eu/

4. Az AktaKukac letdltése és telepitése MacOS operacids rendszerre

Sajnalatos mddon az AktaKukac hasznalatahoz szlikséges adatbazis-kezel6bdl, a MariaDB-bél nem all rendel-
kezésre el6re forditott telepitd csomag, emiatt pedig egy kicsit nehézkes az AktaKukac telepitése. Nem lehetet-
len, de egy kis odafigyelést igényel.

Jomagam is Mac-en hasznalom az AktaKukacot evek ota, és tokéletesen miikodik. Jelzem, hogy a jelen kézirat
lezarasanak idépontjaban fejlesztés alatt van egy olyan telepit6program az AktaKukachoz, amely a Windows-0s
telepitékhdz hasonléan kdnnyed, felhasznalébarat modon lehet6vé teszi az AktaKukac telepitését.

Addig is, amig ezzel elkészlilok, alljon itt egy telepitési leiras, aminek a segitségével nyugodtan lehet Mac-en is
hasznalni a programot.

Elsé lépésként hadd idézzem a Galaxis Utikalauz Stopposoknak cimd kényv 6rokbecsi mondatat: Ne ess panik-
ba!

Amaésodik feladat, hogy meg kell nyitnod egy bongészét, és el kell navigalnod a https:/brew.sh/ oldalra. Az oldal
kozepén fogsz latni egy Install Homebrew feliratot, amely alatt keretben lesz egy rendkivil unszimpatikus pa-
rancs. A parancs mellett van egy kicsi gomb, ha arra rékattintasz, akkor a parancs automatikusan felmasolddik a
vagolapodra, ezzel biztosan elkeriléd azt, hogy hibdsan masold le.

Maga a parancs egyébként igy néz ki:

Ibin/bash -¢ "$(curl -fsSL https:/Iraw.githubusercontent.com/Homebrewlinstal/lHEADIinstall.sh)"

A kovetkez0 lépes az, hogy a nyitnod kell egy termindl ablakot. A macOS alapvetden unix alapu operacios rend-
szer, aminek van egy gyonyord ruhdja, de ettdl még elég sok mindent meg lehet valdsitani terminalbdl.

Ha a grafikus felliletet jobban kedveled, akkor a HomeBrewhoz késziilt grafikus telepit6készlet is, amit az alabbi
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 telepitését sporolja meg neked, de a tovabbiakban ugyanugy ter-
minalban kell dolgoznod.

Atelepités végén a HomeBrew kiirja, hogy M-es chippel rendelkezé Mac esetén a /opt/homebrew kényvtarba te-
lepitette magat, és milyen parancsot kell még lefuttatnod ahhoz, hogy a ,brew” parancs elérhet6 legyen a sza-
modra.

A ,brew” parancs nem mas, mint egy csomagkezeld rendszer, csak nincs hozza szines-szagos grafikus fellilet,
gépelned kell, ugyanugy, mint amikor dokumentumot szerkesztesz. Nem kell t6le megijedni, alig néhany parancs
kiadaséara lesz szlikséged.

Szoval, miutan elvégezted a HomeBrew altal kért beallitdsokat, terminalban ki kell adnod a
brew install mariadb

parancsot. Ezt kvetéen rengeteg rendszertlizenet fog végigrohanni a képernyddaon, 1égy tiirelmes. A csomagke-
zel6 telepiti mindazokat a programokat, amik az adatbazis-kezel6 hasznalatahoz szlikségesek a szamodra.

Amikor a folyamat a végére ért, akkor el kell inditanod a MariaDB-t, ezt pedig a kévetkez§ paranccsal teheted
meg:

brew services start mariadb


https://raw.githubusercontent.com/Homebrew/install/HEAD/install.sh
https://brew.sh/

Ha a parancs kiadasat kévetden semmilyen hibatizenet vagy visszajelzést nem kapsz, akkor ériliink, mert eb-
ben az esethen a MariaDB gond nélkiil elindult a gépeden. Minddssze néhany Iépésnyire vagy mar csak attol,
hogy az adatbazis-kezel6d mikdédokepes legyen, €s hasznalatba tudd venni az AktaKukacot, tarts ki!

Kdvetkezd lépésként el kell végeznlink néhany alapvetd bedllitast, miel6tt a MariaDB-t ténylegesen hasznalatba
tudnad venni, ehhez pedig el kell inditani a

mariadb-secure-installation

programot. Ehhez nincs mas dolgod, mint az eddig hasznalt terminalba begépeled a fenti parancsot, és nyomsz
egy entert.

Ezt kévetden a program kérdéseket fog feltenni, amelyekre valaszolnod kell. Aldbb talalod a kérdéseket és
mogottik félkoverrel kiemelve a valaszokat. Miel6tt hozzakezdesz, egy fontos informdcio: A Change the root
password? Kérdésre adott igen (y) valaszod utan meg kell adnod az adathazisod rendszergazda jelszavat.

FONTOS, HOGY EZT A JELSZOT NAGYON JEGYEZD MEG, MERT ENELKUL NEM FOGOD TUDNI
HASZNALNI AZ ADATBAZIST!

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 koziil, akkor mar csak egyetlen teend6d maradt: Le kell téltened az
AktaKukacot. Mivel ahogy azt mar mondtam, jelenleg nincs macOS telepitd, ezért a frissitést tartalmazo fajlt
fogod tudni letélteni a kovetkez6 linkrdl: http://aktakukac.eu/letoltes/ak7/akta7.zip

A Maced j6 eséllyel kicsomagolja a letdltés kézben a fajlt, és egy ak7.jar nev( fajlt fogsz taldlni a letéltés
mappadban. A sajat home konyvtaradban — ahol szinte mindig dolgozol — hozz |étre egy AktaKukac7 mappat,
masold be mellé a licence.key-t, és mar el is indithatod a programot.

Ha mindent j6l csinaltal, egy hibalizenet fogsz kapni, hogy a program nem talélja a beallitasokat. Ett6l nem kell
megijedni, elsd induldskor normalis, végezd el a kévetkezd fejezetben irt beallitdsokat. Ha esetleg elakadnal,
akkor pedig nyugodtan vedd fel velem a kapcsolatot, segitek, hogy megoldddjon a gondod.

5. Lépések az elsé hasznalatbavétel el6tt

Miutén az AktaKukac letéltésre és telepitésre keriilt, az elsé Iépés, hogy a megkapott licenckulcsot bemasoljuk a
program konyvtaraba. A licenckulcs egy licence.key fajl jelenleg. Azért irom, hogy jelenleg, mert az AktaKukac
kapcsan fejlesztés alatt van a bankkartyat fizetés lehetéségének megteremtése, és az ehhez kapcsolodo auto-
matikus kulcskidllitas is. Ezek jelenleg még nem elérhet6ek, de a program bedllitasai k6z6tt mar lathato, hogy a
kulcsfajlban tarolt licenckulcs atalakitasra kerdil, és a licenckulcs ténylegesen az adatbhazisban tarolddik.

5.1. A program alapveté bedllitasai

A program elsd inditasakor kapni fogunk egy hibatizenetet, mely szerint a beéllitasok nem talalhatéak. Ett6l nem
kell megijedni, jelzi is a program, hogy ha ez az elsd inditas, akkor ez teljesen normalis viselkedés. Ezt kivet6en
egy tébb laphdl allé ablak fog megjelenni, ahol meg kell adnunk a program bedllitasait.
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Felhivom a figyelmet arra, hogy az OK gomb halvanykék szinnel jelenik meg. Ez azt jelenti, ha barhol lenyomja-
tok az ENTER billenty(t, akkor a program tgy tekinti, hogy végeztetek a beallitdsokkal, ezért bezérja az ablakot
és tovabblép. Kérlek, hogy legalabb az adatbazis-bedllitast és az alapvetd adatok bedllitasat végezzétek el, mert
ha ezt nem teszitek meg, akkor a program hasznalhatatlan lesz. Ebben az esetben le kell t6réIni a beallitdsokat
tartalmazo fajlt (,beallitasok.ini”) és Ujra kell kezdeni a folyamatot.

A program bedllitasi lehetGségei tobb fillre vannak osztva:

1

2

Ugyvédi adatok: itt alapvetGen a programot hasznald tigyvédhez kapcsolddd adatokat kell megadni. Az
addszamnal csak az els6 8 szamjegyre van szlkseg!

Adatbazis adatok: A programhoz kapcsolddd adatbazis bedllitasainak lehetésége. Ha egy gépen hasz-
naljatok, akkor a legfelsé sorban a ,Helyi adatbazis” lehet6séget kell kivalasztani, ebben az esetben
nincs mas teendd, mint a telepités soran megadott adatbazis-jelszot beirni a legutolso sorba, és a prog-
ram mar hasznalatba is vehetd. A tobbi bedllitas opcionalis, de célszer( végignézni éket, ha nem most,
akkor kés@bb. Ezt a bedllitas ablakot a Program ment — Beallitasok pontjabdl éritek el a tovabbiakban.

Programbeallitasok: Itt mar a valddi testreszabasi lehet6éségeket latjatok, vegylik 6ket sorba.

3.1 Alapértelmezett tigylista: Annak kivalasztasa, hogy a program induldsakor milyen sz(irési feltételek
mellett jelenjenek meg az Ugyek.

3.2 Ugylista rendezése: Uj ligy eldre, Régi tigy eldre. Azt jelenti, hogy az inditasi datumok szerint a prog-
ram hogyan rendezze az ligyeket. Az ,Uj tigy el6re” valasztasa esetén a lista tetején mindig a legfris-
sebb (igyek szerepelnek, mig a ,Régi ligy el6re” esetén pedig az ] iigyek mindig a lista végén jelen-
nek meg. Az alatta lévé két kapcsologomb segitségével a rendezest tudjatok befolyasolni, mert igy
a tennivaldt és/vagy félkész iratot tartalmazd tigyeket a program mindenképp kiemeli a lista elejére.

3.3 Hataridd jelzése: A program az itt bedllitott nappal eldre jelzi az érkez6 hatarnapokat — részleteseb-
ben lasd a grafikus feliilet magyarazatarol sz6l6 fejezetben.

3.4 Beemelt irat automatikus térlése: Amikor kiilsg iratot illesztiink be az adatbazisba, €s ez a kapcsolo
aktivalasra kerl, akkor a program a sikeres beemelést kévetéen megkisérli az eredeti allomany tér-
|ését. Ha ez sikertelen, arrdl a felnasznaldt értesiti.

3.5 Google-naptar szinkronizalds: Ennek a bekapcsolasa esetén a program az adatbazisba felvitt hatar-
napot automatikusan beirja a Google naptarba, részletesebben lasd a hatarnapokrol szolo fejezet-
ben.

3.6 ICS naptarfajl létrehozasa: Ha ezt az opcidt bekapcsoljuk, abban az esetben a program a felvitt ese-
ménybdl egy ICS fajlt készit. Ezt az ICS fajlt a létrehozésat kdvetéen megprobalja megnyitni,
amennyiben Apple Calendar-t, vagy Outlook Calendar-t hasznalunk, abban az esetben az igy létre-
hozott esemény be is ker(il ezekbe a naptarakba.*

3.7 Automatikus ligyszamozas: A program lehetéséget biztosit arra, hogy az egyes ligyeket sajat ma-
gunk szdmozzuk be, illetve ennek a meniipontnak az aktivalasaval a program az egyes ligyeket au-
tomatikusan is képes beszamozni. Amennyiben a kapcsolo aktiv, akkor a kézi ligyszamozas lehetd-
sége letiltasra kerl.

3.8 Automatikus frissités: donthetlink Ugy, hogy engedélyezziik a program szamara a megjelend frissi-
tések automatikus telepitését. A program minden indulaskor elvégzi annak az ellenérzését — elérhe-
t6 internetkapcsolat mellett —, hogy jelent-e meg frissebb verzid. Ha ez a mendpont aktiv, akkor lesz

IElérhetd a 7.18.1.49-es verzi6tol



lehetGség arra, hogy eldontstik, csak a kritikus besorolasu, vagy pedig valamennyi frissités automa-
tikus telepitését engedélyezziik-e.

3.9 Automatikus iktatas: engedélyezése esetén a program megkisérli a beemelni kivant PDF-ek auto-
matikus Ugyhoz torténd iktatasat, részletesen lasd az errdl sz6lo fejezetben.

3.10 Hatarnapok/tennivalok frissitése: tébb felhasznalds kérnyezetben van jelentésége, az itt bealli-
tott értéknek megfeleld percenként kérdezi le a program a hatarnapokat/megjegyzéseket az adatba-
zishal, és frissiti ezek megjelenitését.

4 Tovabbi beallitasok:

4.1 Mappéak rendezése: A programban az egyes tgyeken bellil mappak hozhatdk létre, ennek a menti-
pontnak a segitségevel a mappak megjelenitésének rendezési modjat allithatjuk be.

4.2 Irattabla fiileinek sorrendje: Az iratokat megjelenit6 rész a programban két fiilet tartalmaz, hasonlo-
an a jelenlegi, bedllitdsokat tartalmazo megjelenitéshez. It azt tudjuk kivalasztani, hogy az elsédle-
ges fiil az Uigy iratait tartalmazd, vagy pedig az ligy adatait tartalmazo fiil legyen.

4.3 Torolt iratok mutatasa: A program folyamatos alszamozast végez automatikusan, ennek kikapcsola-
sara nincs lehet@ség. Van lehetdség viszont arra, hogy ezt az alszdmozast ne hasznaljuk, illetve eh-
hez kapcsoldddan a térlésre kertilt iratokat elrejtsiik az iratok kozil. Amennyiben ez a kapcsold ak-
tiv, Ugy az iratlistdban az adott ligyh6z tartozo, de korabban torélt iratok is megjelennek.

4.4 Kiterjesztett irattulajdonsagok hasznalata: Minden irat t6bb tulajdonsaggal rendelkezik, amelyek a
felnaszndld altal szerkeszthetéek. Ezt két ablakban lehet megadni, az egyik esetében — ez a kiter -
jesztett irattulajdonsagokat tartalmazo ablak — részletesebb beallitasokra van lehetéség. Alapeset-
ben ezt a program nem hasznalja, a bekapcsolasara itt van lehetGség.

4.5 Ugyazonosit6 formdja: Abban az esetben van jelentGsége, ha az ligyazonositd — tigyszam — auto-
matikusan keril generédldsra. Ez lehetséges abban az esetben, ha kifejezetten automatikus ligysza-
mozast valasztottunk, vagy az (igy létrehozasa soran nem adtunk meg Ugyazonositot. Ebben az
esetben a program megkisérel generalni egy azonositdt, amely vagy az 1/2024, vagy pedig 2024/1
formatumban torténik, ahol 1 az tigy érkezési sorszamat, 2024 pedig az inditasanak az évét jelenti.

4.6 Alapértelmezett dradij engedélyezése? Ha ez a bedllitas bekapcsoldsra kertil, akkor az (igy létreho-
zasa soran megadhatjuk azt az dradijat, amelyet az tigyben hasznalni akarunk. Fontos, hogy ez a
lehetdség csak az dradij megadasanak lehetdségét aktivalja, de késébb, az tgy tulajdonsagainak
megadasa soran is adhatunk meg, vagy modosithatunk dradijat.

4.7 Iratokban torténd keresés engedélyezése®: Ha ezt a kapcsolot aktivaljuk, akkor a program az Uj ligy
létrehozasa soran aktivalja a ,Keresheté dokumentumok” mentipontot. Ennek az a hatasa, hogy a
programban elkészitett iratok, valamint a kiilsé iratként beemelt docx vagy kereshetd pdf fajlok tar-
talma kereshetd lesz az tigyben.

4.8 Licenckulcs*: Az automatikus licencgeneralas elGkészitése érdekében a programhoz szikséges
kulcs megvaltozott, azt a tovabbiakban itt tudjuk megadni. Azért van jelent6sége, mert a kulcs immar
az adatbazisban tarolddik, ezért ha tébb felhasznald hasznal egy adatbazist, akkor a kulcsot elég
egyszer megadni, és nem kell minden gépre kiilon felmasolni a licenckulcsot.

2Elérhet6 a 7.12.1.39-es verzi6tol
3 Elérhet6 a 7.12.1.39-es verziotol
4 Elérhet6 a 7.12.1.39-es verzi6tol



5 Megjelenés: A program megjelenésének testreszabasa, amely alapvetéen két csoportra van osztva. Az
egyik az ligyek, a masik pedig az iratokat tartalmazd tablazat megjelenitésére vonatkozik.

5.1 Félkész irat jelzése ligyon: Annak a jelzése az ligytablan, hogy az adott ligyben félkész irat talalha-
to.

5.2 El nem végzett tennivald jelzése az tigyén: Annak a jelzése az ligytablan, hogy az adott tigyben el
nem végzett tennivald taldlhatd.

5.3 El6tag mutatasa: Az AktaKukachan lehetGség van arra, hogy az egyes lgytipusokhoz elétagot ren-
deljiink. Ezzel a kapcsoloval az ligyhz tartozd elétag megjelenitésére, elrejtésére van lehetdseg.

5.4 Ugyazonosité mutatasa: Az iigyhdz tartozé azonositd (pl. 1/2024) mutatasa, elrejtése

5.5 Inditasi datum mutatasa, lezarasi datum mutatasa: Az (igy kezdeti és lezarasi datumanak megjele-
nitése

5.6 Ugytipus mutatasa: Annak jelzése, hogy az tigyet milyen tipusba soroltuk

5.7 Ugygazda mutatasa: Annak megjelenitése, hogy az adott ligy kihez tartozik, elsGsorban tébbfel-
hasznalds kérnyezetben van jelentdsége

5.8 Iratsorszam mutatasa: Az irat adatbazishan Iév6 sorszadmanak mutatasa, folyamatosan névekvo,
1t6l kezd6d6 szamozas

5.9 Irattipus mutatasa: Az irat milyen tipusu fajl (PDF, DOCX, KRX, ES3, sth)
5.10  Alszam mutatdsa: Az (igy sorszama egy Ugyén belll, minden tgynél 1-essel kezd6dik
511 Létrehozas idejének mutatasa: Az irat keletkezésének/utolso frissitésének datuma

512  Létrehozo/utolsé modosito mutatasa: Annak a felhasznalonak a nevének a megjelenitése, aki
létrehozta, vagy utoljara mddositotta az iratot.

5.13  Szerkesztési idé mutatasa: Az iratra forditott munkaidd kijelzése percekben
5.14  Félkész irat jelzése: Annak jelzése az iraton, hogy még félkész, tovabbi munkank van vele.
6 Stilusok®:

6.1 Stilus kivalasztasa: Az alkalmazas 4 beépitett stilussal rendelkezik: Alapértelmezett, Vilagos, Sotét
és Ugyvédnd. Ezek a stilusok megvaltoztatjdk az alkalmazas megjelenését dltaldanossagban, ame-
lyet a tovabbi bedllitasi lehetdségekkel még jobban személyre tudunk szabni.

6.2 Mappa szine: Az iratok kiz6tt megjelené mappa szinének beallitasa
6.3 Szerkesztett dokumentum szine: A szerkesztésre az adatbazishdl ,kivett” dokumentum szine
6.4 Félkész dokumentum szine: Az adatbazisba félkészként lementett dokumentum szine

6.5 Ugy, irat, személy, hivatkozasi szam, levél/email, tennivalé/megjegyzés, mappa, letét, hataridd tala-
lat szine: A keresési képernyd testreszabasi lehetdségei, értelemszerlien a megadott talalatok szi-
nét lehet vele allitani.

5 Elérhet6 a 7.17.2.47-es verziétdl
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7 Email bedllitasok:

7.1 SMTP (levélkilld6) szerver neve: Annak a szervernek a neve, amit a levelek elkiildéséhez haszna-
lunk.

7.2 SMTP port: nyugodtan beirhatjatok a 465-6t, ez egy szabvanyos port a biztonsagos levélkiildéshez.

7.3 E-mail mentése tarhelyre: Ha ez a kapcsold bekapcsolasra keriil, akkor az elkészlilt e-mailt a prog-
ram nem csak a sajat adatbazisaba, hanem a levélkild6 szerverre is elmenti, tehat pl. a Gmail kime-
né levelei kozott is latszani fog.

7.4 Kimend levelek mappaja: A Kivalasztas gomb megnyomasat kivetGen a program megkisérel belép-
ni az e-mail fidkba, és kivalaszthatdva teszi, hogy melyik mappaba mentse el a levelet. A legtdbb le-
velezd program lehet6ve teszi, hogy a leveleket kategorizaljuk, igy akar Iétre lehet hozni egy Akta -
Kukac kimend e-mail mappat, és ezt kévetéen ide fogja szinkronizalni a program a kimend leveleket

7.5 Levélfogadd (IMAP) szerver neve: Kétféle levélletdltési metddus van, ebbdl az AktaKukac az IMAP-
ot tdmogatja. Ez azt jelenti, hogy a letélt6tt levél nem torlGdik a szerverrdl, igy tébb eszkozrdl is
ugyanazt a tartalmat meg tudjuk nézni.

7.6 IMAP port: nyugodtan beirhatjatok a 993-at.
7.7 Az e-mailek ellendérzése funkcid jelenleg még nem mikaédik, igy bekapcsolni is felesleges.

7.8 Alairas: HTML segitségével készithet egy alairas, amit a program az elkiildott levelek végére auto-
matikusan odailleszt.

5.2. Az elsé felhasznalo létrehozasa

Aprogram elsé indulasat kévet6en, miutan a bedllitasokkal végeztiink, szlikséges lesz létrehozni egy felhaszna-
I6t. Tekintettel arra, hogy az AktaKukac jelenlegi verzija mar dgy kertilt kialakitasra, hogy alapbol kezeli a tébb-
felnasznalds kdrnyezetet, igy az indulaskor mindképp szlikség van egy felhasznalo létrehozasara.

Az igy létrejove felhaszndld automatikusan irodavezetd ligyvéd besorolast kap, és minden jogosultsaggal ren-
delkezni fog a programmal kapcsolatbhan. A felhasznald Iétrehozasa soran meg kell adnunk a felhasznalonevet
(ajavaslat révid, kizarélag angol abc karaktereibdl és szamokbdl allé név hasznélata, de ez nem kételezd!), a fel-
hasznald teljes nevét, a jelszavat, és ki kell valasztatnunk a szerepkdérét. A program indulasakor automatikusan
egyetlen szerepkodr, az irodavezetd lgyved jon létre, de ezt késdbb tudjuk korlatlan szamban béviteni.

Szlikséges még megadni 3 biztonsagi kérdést és valaszt — mindharmat kételezd kitblteni! Ezek segitségével tud-
juk visszaszerezni a felhasznaldi fiokunkat, ha valamilyen okbdl elfelejtettiik volna a jelszavunkat.

Mikor mindennel készen vagyunk, akkor mar fogad is minket az Aktakukac bejelentkezd ablaka, ahol az imént
megadott felhasznaldnév és jelszd segitségével be is Iéphetiink a programba.
5.3. Felhasznaldi szerepkorok és létrehozasuk

Abban az esetben, ha az AktaKukacot tébben hasznaljuk, célszerd Iétrehozni felhasznaldi szerepkoroket. Ez a
lehetdség alapesetben csak az irodavezetd tigyved csoport tagjainak all a rendelkezésére, de barmely mas cso-
portot felruhazhatunk ezzel a jogosultsaggal.

Uj felhaszndl6i szerepkor létrehozésahoz vélasszuk ki a program Felhasznalok meniipontjat, majd pedig kattint-
sunk a Jogosultsagkezelésre. A megjelend ablakban lathatjuk a jelenleg rendelkezésre allo szerepkoroket,
amely alapesetben csak az ,Irodavezetd ligyvéd” bejegyzést tartalmazza. Az ,Uj szerepkér hozzaadasa” gomb
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segitségével tovabbi szerepkdroket hozhatunk Iétre, a ,Mégsem” gomb segitségével pedig bezarhatjuk az abla-
kot.

Uj szerepkor hozzéadasa esetén egy kovetkez6 ablak nyilik meg, ahol nevet adhatunk az Uj szerepkérnek, illet-
ve eldénthetjlik azt, hogy milyen jogosultsagokat rendellink hozza. A jogosultsagi nevek egyértelmdek, pontosan
leirjak, hogy milyen funkciohoz biztositanak hozzaférést a csoport tagjainak.

A CTRL gomb lenyomasaval lehetdség van tobb jogosultsag egyidejli kijeldlésére, a fels, jobbra mutatd nyil se-
gitségével pedig ezek a jogosultsagok hozzaadhatdk a létrehozandd szerepkérhdz. Ertelemszeriien a balra mu-
tatd, felllrél masodik nyil a jogosultsdgok megvonasat eredményezi, mig az alsd kettd nyil segitségével valoga-
tas nélkul az 6sszes jogosultsagot megadhatjuk a szerepkor tagjai részére, vagy meg is vonhatjuk tolik.

Miutan mindent beallitottunk, kattintsunk az OK gombra, és a szerepkor létre fog jonni az adatbazisban.

5.4, Uj felhasznaldk felvitele és letiltasa

Uj felnasznélét kétféleképpen adhatunk a programhoz. Egyrészt vélaszthatjuk a Felhasznalék meni Uj felhasz-
nald hozzaadasa menupontjat, amely ugyanazt az ablakot nyitja meg résziinkre, mint amivel a legelsé felhasz-
naldt létrehoztuk a programhoz.

A Felhasznalok menli Felhasznaldk kezelése mentipontja mar bévebb funkcidkat biztosit a szamunkra. Egyrészt
innétis elérhetd a felhasznalok hozzaadasa, az Uj felnasznéld gomb segitségével. Amennyiben egy felhasznalct
madositani szeretnénk, akkor kattintsunk csak duplan a nevére, és meg fog jelenni a mar ismerds ablak a fel-
hasznald tulajdonsagaival.

Amennyiben kivalasztunk egy felhasznaldt, akkor a kdzépsé gomb tébbféle format vehet fel: Amennyiben a leg-
els6ként létrehozott felhasznaldt valasztjuk ki, akkor a gomb inaktivva — nem Kattinthatova valtozik. Ha a kiva -
lasztott felhasznald aktiv, vagyis a be tud jelentkezni a rendszerbe, akkor a gomb a Letiltas feliratot fogja mutatni,
ha pedig olyan felhaszndldt valasztunk, akinek a neve szdgletes zarojelben van — vagyis kordbban mar letiltasra
kertilt — akkor az Engedélyezés felirat fog megjelenni rajta.

Az ablak fels6 sordban latszik, hogy van lehetdség a felhasznalo torlésére is. Ez a lehetéség addig all a rendelke-
zésre, amig az adott felhaszndlg valamilyen tevékenységet nem végzett a programban. Ezt kévetden, figyelem-
mel arra, hogy a program nagyon sok mindent naploz a hattérben, mar nincs lehet6ség a felhasznald torlésére.
Ha a munkatarsunk a tovabbikban mar nem dolgozik vellink, egyszeriien valtoztassuk meg a jelszavat, és tiltsuk
le a bejelentkezést. A jelszot a felhaszndld szerkesztése soran — vagyis a felhasznald nevére tortént dupla kattin-
tast kévetden — tudjuk megvaltoztatni.

5.5. Ugytipusok létrehozasa

Az AktaKukachan lehetdség van arra, hogy az tigyeket tigytipusok szerint csoportositsuk. Ez a lehet6ség az Ira-
teszkdzok meniibdl érhetd el, Ugytipusok kezelése meniipont alatt.

Ha a frissen telepitett €s beallitott AktaKukacnal léptink be ide, akkor azt fogjuk latni, hogy egyetlen bejegyzés
szerepel itt, a ,Be nem sorolt igy”. Az ablak aljan talalunk harom gombot, amelyek az alabbiak:

Uj ligytipus: ennek a segitségével hozhatunk Iétre (j ligytipust, amelynek sordn semmilyen megkotést nem tar-
talmaz a program. Ez lehet polgari, bilintetd, szabalysértés, barmi, ami az adott iroda vagy tigyvéd profiljanak
megfelel6. Az tgytipus létrehozasa soran megadhatjuk az alapértelmezett elGtagjat, példaul polgari ligy esetén
a P, vagy cégligyek esetén a C, esetleg CORP, vagy barmi mas, sziviinknek kedves roviditést, és az alapértel-
mezett selejtezési id6t.
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A jovbben az AktaKukac fog tartalmazni egy selejtezési modult, amelynek megfeleléen a mar sziikségtelen
ugyek torélhetGek — selejtezhetbek — lesznek az adatbazishdl, a kapcsolddd adataikkal egyiitt, de ez a lehetség
jelenleg még nem elérhetd.

A kozépsb gomb a Részletek feliratot viseli. Ennek a segitségével tudjuk az adott ligytipus tulajdonsagait testre
szabni. Az (igytipusok tulajdonsagait kétféleképpen érjik el: Vagy kivalasztjuk az Ugytipust a listabdl, vagy pedig
duplén kattintunk a nevén. A bal gomb lenyomasdval az Ugytipus térélhetd, de ez a lehet6ség csak akkor fog m-
kodni, ha az adatbhazisban nincs az adott tigytipushoz tartozo Ugy.

Az (igytipus tulajdonsagainak szerkesztése soran megvaltoztathatjuk az el6tagot, atnevezhetjlik az tgytipust,
atirhatjuk a selejtezési idét, és kotelez6 modon be kell sorolnunk az tgytipust a PMT mindsitési rendszere sze-
rint. Ezen tul valtozokat is rendelhetlink az ligytipushoz. Az tgytipushoz rendelt valtozok hasznélatardl lasd az
errdl szolo fejezetet.

6. Az AktaKukac grafikus felliletének nem annyira révid magyarazata

Az AktaKukac egy kénnyen atlathatd grafikus felulettel rendelkezik, amelynek részletes magyarazatat tartalmaz-
za a jelen fejezet. A magyarazat soran a grafikus elemeket feliilr6l lefelé és balrdl jobbra fogom sorba venni.

A program tetején talalhatd egy meniisor, ahonnan kiilénbéz6 funkciokat értek el. A meniisor alatt taldlhato egy
leg6rdilé mend, amelybdl a megjelenitend6 ligyek listajat tudjatok kivalasztani. Mellette szerepel egy sz6veg-
mez6, amelyet a keresés soran lehet hasznalni, amelyet a keresés inditasara vonatkozo ikon kovet.

Jelzem, hogy ha a keresett szveget beirjatok, és lenyomjatok az entert, a keresés akkor is le fog futni.

Ebben a sorban a harmadik elem egy, az ligyazonosito megadasat lehetévé tevl szévegmez0. Ezt abban az
esetben tudjatok hasznalni, ha fejbdl tudjatok valamelyik Gigynek az azonositéjat, és gyorsan az adott tigyh6z
akartok ugrani, elkertilve a keresést, vagy az ligyeket tartalmazd tablazat atnézéset.

AkovetkezG sorban két tablazatot lattok. A bal oldali az Ugyek feliratot visel, itt l4thatjatok a kivalasztott ligytipus-
nak megfelel6 Ggyeket, az én esetemben ez legtébbszor a folyamatos tgyekre van allitva.

A tablazat alatt van egy gombsor, amelyeknél ha a gombra raviszitek az egérkurzort, és vartok 1 masodpercet,
akkor egy buborékban meg fog jelenni az adott gomb funkcidja.

Balrdl jobbra a gombok a kévetkezdek:
1. Ujigy létrehozasa: Ennek a segitségével lehet az adatbézishan Ujabb iigyet nyitni.

2. Letétkezelés: Az éppen aktudlis Ggyben lévd letétek kezelését teszi lehetdve, részletesen lasd az errdl
sz0l6 fejezetben.

3. Oradijak: Az 6radij-kimutatést teszi lehet6vé, részletesen lasd az err6l szol6 fejezetben.

4. Hivatkozasi szamok: A kivalasztott iigyhz tartozo hivatkozasi szamok kezelését teszi lehetéve, részle-
tesen lasd az errdl sz0l0 fejezetben.

5. Ugyjelentés készitése: A kivalasztott iigyrl egy részletes, az adatbazishan foglalt adatokat tartalmazd
jelentést készit a program.

6. Ugy exportalasa: A kivalasztott tigy lementését teszi lehet6vé a program, részletesen lasd az err6l szol6
fejezetben.

7. Ugy lezérasa: Akivélasztott tigyet lezarja a program, illetve ha lezart tigyet valasztunk ki, akkor annak az
Ujranyitasat teszi lehetévé.
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Az ligytablazat mellett jobbra egy masik tablazatot lathattok, amely a beallitasok panelhez hasonldan két fiilet is
tartalmaz alul, majd pedig az ehhez kapcsolddd gombok kévetkeznek. Ebben a tablazatban — amennyiben az
Iratok fiil aktiv — akkor a kivalasztott Gigyben szerepl6 iratokat lathatjatok, a tablazat f6l6tti savban pedig az ligy
azonositéja és leirdsa szerepel.

Ha az Ugyadatok fillet valasztjétok ki, akkor négy kis ablak jelenik meg:

A bal fels@ sarkokban lév ablakban az adott ligyben szerepld személyeket, a jobb fels sarokban az adott tigy-
hoz tartozo hivatkozasi szamokat, a jobb alséban az ligyben szereplé megjegyzéseket és tennivaldkat, mig a bal
alséban az tigyben szerepld hatarid6ket tudjatok egy pillantassal attekinteni.

Amennyiben az Iratok fiil aktiv, az iratok listaja alatt szintén szamos gombot talaltok, ezeket megint balrdl jobbra
veszem sorra:

1. Ujirat létrehozésa: ez a gomb hivja meg az AktaKukac irat eldallité funkcidjat, amely sablonok hasznala-
taval végigvezet bennetek egy Uj irat létrehozasan.

2. Uje-malil irasa: egy egyszer(i email klienst nyit meg, aminek a segitségével kozvetlentil a programbdl
tudtok e-mailt kildeni, amennyiben a beallitdsok soran megadtatok a sziikséges adatokat.

3. Ujlevél régzitése: bér a postaforgalmunk jelentésen csékkent az elektronikus pereskedés bevezetésé-
vel, és egyre tovabb fog csokkenni, itt van lehetGség az ligyhdz tartozo kimend €és bejovo levelek nyil -
vantartasara.

4. Hatarnapok: A gombra kattintva a hatarnapokkal kapcsolatos lehet6ségeket éritek el, részletesen lasd
az err6l sz0lo fejezetben.

5. Kiilsé irat beemelése: Az AktaKukac képes kiils@ iratok tarolasara is, pl. a birésagoktdl vagy mas hato-
sagoktdl érkez6 iratok lementésére. Ez a gomb az iratok egyesével térténd beemelését teszi lehetéve.

6. Varazslo inditasa: Ha tobb sablonnal rendelkeziink, ezeket a sablonokat varazslokba rendezhetjik, a
funkcié haszndlatardl részletesen lasd az err6l sz6l6 fejezetet.

7. Ugyvaltozdk: A ,Be nem sorolt tigy” tipusu tigyeken kiviil minden ligyhoz tartozhatnak véltozok. Ez a
gomb az ehhez kapcsolddo funkcidkat teszi elérhetéveé, részletesen 1asd az errdl szold fejezetet.

8. Irat torlése: Hat... nem tudom, mit is irhatnék ide :)

9. Iratok Ujratéltése: Ha tébben dolgoztok egy tigyben, akkor eléfordulhat az, hogy egyszerre tébb irat ke-
letkezik. Ebben az esetben sziikség lehet arra, hogy a megjelenitett iratok listajat frissitstik, ez a gomb
ezt teszi lehet6vé.

10. Uj személy hozzaadasa: Az iigyhoz adhatunk hozza akar teljesen (j, akar az adatbazisban korabban
mar szerepl6 személyeket. Részletesen lasd az errdl sz6lo fejezetben.

11. Ugyinformaciok megjelenitése: Az ligy tulajdonségait jeleniti meg a program, amelyeket aztéan tetszdle-
gesen modositani is tudunk, részletesen lasd az err6l szolo fejezetben.

12. Megjegyzések/tennivaldk: Az ligyben régzitett megjegyzéseket és tennivaldkat jeleniti meg a program,
részletesen lasd az err6l szol6 fejezetben.

Atablazatok alatt, a harmadik sorban megint csak ket ablakot talalunk. A baloldali ablakban — amely a Hatarna-
pok nevet viseli — az adatbazishan régzitett 6sszes hataridd kozil lathatjuk azokat, amelyek a mai nap és a beal-
litdsoknal megadott hatarid6jelzésre vonatkozé szamu nap kozott vannak. A hatarnapokat szin-kddolja a prog-
ram, a mai napra es6 hataridék pirosok, a holnapiak sargak, és igy tovabb. A 4 napon tuli hatarnapok az alapér-
telmezett fehér hattérrel jelennek meg.
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Ajobb oldali ablak a Tennivaldk feliratot viseli, amelyben az elvégzendd tennivaldkat latjuk, hasonldan a hatarna-
pokhoz. Annyi kiilinbség van a hatarnapokhoz képest, hogy egy eltelt hatarnapot a program természetesen mar
nem fog megjeleniteni, azonban egy el nem végzett tennivalé mindaddig ott cstfoskodik, amig azt le nem zarjuk
vagy ki nem toroljik.

7. Valtozok

Az AktaKukac lehet6ségei koziil talan a legfontosabb a valtozok hasznalata. Ahhoz, hogy a valtozok hasznalatat
megeértstik, az els és legfontosabb, hogy maganak a valtozonak a fogalmat tisztdzzuk, mert ennek segitségével
valik értelmezhetéve a hasznalatuk.

A valtozé nem mas, mint az altalunk elkészitett — vagy letéltétt — sablonban egy olyan sz6vegrészlet, amelyet a
dokumentum létrehozasa soran a program adattal fog feltélteni. Ennek az adatnak a forrasa lehet akar az Akta-
Kukac adatbazisa, akar a bedllitdsok k6z6tt megadott valamilyen érték, s6t, a program arra is képes, hogy ropté-
ben, az irat |étrehozasa soran kérjen be adatot a felhasznalotol, amelyet aztan felhasznal a dokumentum elkeé -
szitéséhez.

A valtozok dltalanos formdja a kovetkezképpen néz ki: ${valtozonév}.

Az AktaKukac tobb tipusu valtozdt kezel, amelyek felhaszndlasi teriilete eltér/eltérhet egymastdl, ezeknek a
részletezését a kdvetkez0 fejezet, a beépitett valtozok teljes és részletes felsorolasat pedig a jelen kézikonyv I.
szamu melléklete tartalmazza.

7.1. Az AktaKukac beépitett valtozoi

Az AktaKukac szamos beépitett valtozéval rendelkezik. Ezek a valtozok tébbnyire az ligyvédi adatok — pl. okira-
tot készit6 Ugyvéd neve, székhelye, cégkapu azonositoja, sth. — vagy pedig az adott tigy statikus adatainak — az
ugy leirasa, azonositdja, elétagja, nyitasi vagy épp lezarasi datuma — a beillesztését teszik lehetévé a dokumen-
tumokba. Ahogy azt korabban is jeleztem, ezek részletes felsorolasat és leirasat az I. szamu melléklet tartalmaz-
za.

Valamennyi olyan valtozo, amelyet a program készitése soran eldre Iétrehoztam, kétféle alakban létezik. Ha pl.
az ligyveéd nevére vonatkozo valtozonal maradunk, akkor az beirhaté ${ugyvednev} és ${ligyvédnév} formatum-
ban is.

Ennek oka, hogy az AktaKukac eredetileg RTF fajlformatumot hasznalt sablonként, és a 6-0s verzié hasznélata
soran tértem at a sokkal korszeriibb DOCX formatumok hasznélatara. Ez az utébbi formatum teremtette meg az
ékezetes valtozok hasznalatanak lehetdséget, de mivel sok sablon késziilt a régi formatumban is, ezért megma-
radtak azok a valtozonevek is, a kompatibilitds megérzése céljabal.

7.3. Felhasznalo altal Iétrehozott valtozék

Mint azt korabban is jeleztem, alapvetGen kétféle valtozd |étezik: Az egyik, amelyiket én hoztam Iétre a program
fejlesztése soran, igy mindenkinél elérhetd, a masik pedig, amit ti hoztok |étre magatoknak. Az dltalatok Iétreho-
zott valtozok vagy csak a ti adatbazisotokban, vagy pedig az altalatok hasznalt sablonokban érhetéek el, ezek
részletes magyarazatat tartalmazzak a kovetkezd fejezetek.

7.4. Valtozd létrehozasa az adatbazisban

Adatbazisban létrehozandd valtozohoz valasszuk ki a Irateszk6zok meni Valtozok kezelése mendpontjat. A
megjelend ablak ad magyarazatot arra, hogy ezeket hogyan lehet létrehozni s haszndlni, de az egyszerliség
kedveért ide is leirom.
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ElsG Iépésként kattintsunk az ablak aljan taldlhaté Uj véltozé hozzaadasa gombra. Ezt kévetéen megnyilik egy
ablak, ahol lehet6ség van a valtozo leirasanak és nevének megadasara. A valtoz6 neve muszaj, hogy egyedi le-
gyen, tehat két hrsz valtozét nem fogunk tudni Iétrehozni az adatbazisban. A valtozo leirdsa opcionalisan kit6l -
tendd. Ha adunk leirast a valtozohoz, akkor amikor a program a dokumentum létrehozasa soran télti fel az adato-
kat, ezt a leirast fogja megjeleniteni.

7.5. Ugyvaltozok

Az (igyvaltozok olyan valtozok, amelyek egy adott lgytipuson belll Iéteznek, és az tgytipus Iétrehozasa soran
lehet hozzarendelni ket az adott tigytipushoz. Ahhoz, hogy egy valtozot hozzarendeljlink egy ligytipushoz, va-
lasszuk ki az Irateszkdzok menii Ugytipusok kezelése mentipontjat.

Ha létrehoztunk mar tgytipust, amihez a valtoz6t hozza szeretnénk rendelni, akkor vagy kattintsunk duplan az
Ugytipus nevére, vagy pedig a kijelolését kdveten kattintsunk a részletek gombra.

A megjelend ablakkal talalkoztunk mar korabban, a felsé harom sora az tigytipus tulajdonsagainak megadasara
szolgal, amelyet alatt talalunk két listat. A bal oldali az ,Elérhet6 valtozdk™ a jobb oldali pedig a ,Hozzaadott valto-
ZOK" nevet viseli.

Az Elérhetd valtozok listajaban latjuk az 6sszes olyan valtozonkat, amikor kordbban hozzaadtunk az adatbazis-
hoz. Ha csak az tigytipus szerkesztése soran jut eszlinkbe, hogy szlikséguink lenne még valtozdra, akkor az alsd
sorban 1év6 Uj véltoz6 hozzaadasa gomb segitségével rogzithetiink Uj valtoz6t az adatbazisban, részletesen
lasd a 7.4-es fejezetben.

Amennyiben a szlikséges valtozok mar rendelkezéslinkre allnak, akkor jel6ljik ki egy kattintdssal azt a valtozot,
amelyet az tigytipushoz szeretnénk rendelni, €s kattintsunk ra a jobbra mutato nyilra. Ha véletlendl olyan valto-
z6t adtunk az Ugytipushoz, amelyet nem szeretnénk hasznalni, akkor semmi panik: a hozzéadott valtozok listaja-
ban kivalasztva a felesleges valtozdt, a balra mutato nyilra kattintva eltavolithatjuk a listabal.

Amikor az 6sszes, altalunk valasztott valtoz6t hozzaadtuk az tgytipushoz, akkor kattintsunk ra az OK gombra,
amivel megtérténik a valtozok és az ligytipusok 6sszekapcsolasa.

Az lgytipushoz kapcsolt valtozokat Ugy tudjuk feltélteni értékkel, hogy a kivalasztott tigyben rékattintunk az ira-
tok alatt Iév gombsoron balrél a 7. gombra (ez viseli egyébként az Ugyvéltozok nevet). A megnyild ablakban lt-
ni fogjuk az tigyh6z rendelt valtozokat, és a mogottilk Iévé szévegmezdben rendelhetiink hozzajuk értéket.

Ha az ablak bezarast kvet6en joviink ra, hogy pl. a hrsz valtozo értékét elirtuk, akkor nincs mas dolgunk, mint
Ujra megnyitni ezt az ablakot, mddositani a kivant valtozd értékét, ezt kovetden pedig az OK gombra kattintva
megtorténik a valtozok értékének frissitése.

7.6. Dokumentumvaltozok

Alegjelentdsebb kiilonbség a dokumentumvaltozdk és az tigyvaltozok kozott az, hogy mig az ligyvaltozokban Ié-
v0 érték valamennyi, az tigyben létrejové dokumentum szamara elérhetd, addig a dokumentumvaltozok feltélté-
se futasidében, a dokumentum létrehozasa soran torténik. Amikor a dokumentumot a program létrehozza, és be-
irjia a dokumentumba a valtozd értékét, ezt kovetben elfelejti” a valtozot, és a kdvetkezd dokumentum létrehoza-
sa soran Ujra be fogja kérni az értéket.

Dokumentumvaltozot kétféle modon hozhatunk I€tre. Az egyik megoldas, hogy a dokumentum szévegébe beir-
juk a valtozo nevét. Ebben az esetben az elsd alkalommal bekéri a program a valtozo értékét, majd ezt kvetben
ugyanazzal az értékkel feltélti a dokumentumban mindenhol az adott valtozGt.
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Példa: ${hrsz} — ezzel a hrsz valtozo értékét kérjiik be, és minden tovabbi alkalommal, amikor a program ezzel a
szoveggel talalkozik, kérdés nélkill fogja behelyettesiteni a kapott értéket.

A masodik modszer, amikor a valtozohoz leirast is hozzaadunk. Ennek a madja a kévetkezd: ${Add meg a hely-
rajzi szamot:hrsz}

Ebben az esetben a program a valtoz6 bekérése soran nem a valtoz6 nevét, hanem a ,."-tdl balra [év6 sz6veget
fogja megjeleniteni, mint kérdést. A ,:"-tdl jobbra Iév6 rész a valtozd neve, tehat a késébbiek soran a dokumen-
tumban elegendd a ${hrsz} hasznalata.

7.7. A személyvaltozdk

A személyvaltozok, vagy 3-as valtozok kételez alakja eltér egy kicsit a kordbban méar emlitett alaktdl. Ezt a val-
tozot kizarélag ebben a formatumban tudjuk megadni: ${Eladé_név_1}

A magyarazat ehhez kapcsoldddan a kivetkezd: A valtozd 3 taghol all, amely tagokat az alulvonas jel véalaszt el
egymastdl. Az els@ tag a személytipust jelenti, vagyis, hogy milyen szerepben hasznaljuk az adott személyt a do-
kumentum elkészitése soran. Ez a széveg teljesen szabad, azt irtok ide, amit akartok:Elado, vevd, haszonélve-
z0, sth. Egyetlen megkotés van ezzel kapcsolathan, szokozt nem tartalmazhat, tehat az Ellenérdekdi fél nem
hasznalhato, helyette az Ellenérdek(iFél leirast kell hasznalni.

Akovetkez0, kozépso tag a személy egy hizonyos tulajdonsagara utal, a fenti példaban a nevére. A személyek-
nek — a jogi és természetes személyeknek is — t6bb tulajdonsaga van, amelyekre hivatkozhatunk a valtozok se-
gitségével, ezek részletes leirasat és bemutatasat a Il. szamu melléklet tartalmazza.

A személyvaltozé harmadik tagja kételezGen egy pozitiv, egész szam. Ennek azért van jelentésége, mert a fenti
valtozénevet, ahol az eladdt deklaraltam, a kovetkezéképp kell ,kiolvasni”: a dokumentum készitése soran elsé-
ként hozzéadott, eladd tipusu személynek a neve.

A személyvaltozoknak van egy specidlis, két taghdl alld formaja is, amelyet a kévetkezé formaban tudunk hasz-
nalni: ${Személytipus_adatok}

A személytipus helyére barmi keriilhet: Eladd, vevd, sth. Ha ezt a formatumu valtozot hasznaljatok, akkor a sze-
mélytipuson belill akar keveredhetnek is a kiilénb6zé tipusu személyek, akar jogi személyt, akar természetes
személyt is hozzaadhattok értékként — errdl részletesebben az irat Iétrehozasa soran.

A valtozo kotelezd tagja a _adatok rész, amely azt jelenti, hogy az adathazisban az adott személyhez tartozo
0sszes adatot a program be fogja illeszteni a dokumentumba.
7.8. Leg6rdiilé6 meniit megjelenité valtozok

Az AktaKukac sablonokban Iétre lehet hozni olyan valtozdkat, amelyeknél a lehetséges értékeket elére megad-
juk, igy a sablon kitéltése soran mar csak ebbdl a listabol lehet valasztani. Ennek példaul egy levél cimzése so-
ran lehet jelentdsége, hiszen sokkal szebb az, hogy Tisztelt Holgyem! Vagy Tisztelt Uram!, mint az, hogy Tisztelt
cim!

Na, de hogy is érjik el ezt?

Aszokasos madon ezt is kétféleképpen adhatjuk meg. Az egyik, amikor irunk hozza magunknak egy leirast, amit
megjelenit a program a valtozo értékének a bekérésekor, a masik pedig, amikor ennek a leirasnak a megadasa-
tdl eltekintiink.

Példa a leirds megadasaval torténd létrehozasra: ${Valaszd ki a megsz4litdst:megszolitds[Holgyem,Uram]}
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Nézziik akkor részletesen. Ahogy azt korabban is mondtam, a ,."-t6l balra |évé rész a leiras, amely meg fog jelen-
ni. A .-t kdveti a ,megszolitas” sz6, amely jelen esetben a valtozo neve, vagyis a dokumentum késébbi részé-
ben az itt megadott értekre a ${megszdlitas} segitségevel konnyedén tudunk hivatkozni. Ezt kiveti a szdgletes
zarojelek kozott 1éve felsorolds, amelynek az egyes elemeit vesszdvel valasztjuk el egymastal.

A dokumentum létrehozasa soran a program — ahogy a valtozo nevébdl is kévetkezik — egy legordiilé meniit fog
létrehozni, amelyben ez a két érték fog szerepelni. Fontos, hogy az elsé értéket fogja a program alapértelmezett-
nek tekinteni, tehat amennyiben nem valtoztatunk rajta, akkor a fenti példa esetén a ,Holgyem” széveget fogja
beszurni a dokumentumba.

Ha leiras nélkiil szeretnénk létrehozni a fenti valtozot, akkor pedig a kévetkezé szerint kell megadnunk: ${meg-
sz6litas[Holgyem,Uram]}

Barmelyik megoldast is valasztjuk, az eredmény ugyanaz lesz.

8. Sablonok

Rengeteget beszéltem mar a sablonokrdl, és a sablonokbdl térténd irat-eléallitasrol, de magardl a sablonokrdl
még nem ejtettlink sz6t. A sablon — vagy, ha igy jobban tetszik: minta — egy olyan dokumentum, amely tartalmaz-
hat statikus sz6vegrészeket, és tartalmazhat valtozdkat.

Afeltételes mod azt jelenti, hogy természetesen egy teljesen ires dokumentum is lehet sablon, csak éppen nem
sok értelme van.

A sablonok egyébként — ahogy azt talan a jelen kézikonyv elolvasasanak korabbi részeibdl kidertilt — nem ma-
sok, mint DOCX kiterjesztés(i dokumentumok, amelyeket szinte barmelyik szévegszerkesztével Iétrehozhatunk.

Fontos tudni a sablonok kapcsan, hogy szintén az adatbazisban tarolddnak, ezért ha tébben hasznaljatok az Ak-
taKukacot, és valaki kozlletek elkészit egy sablont, akkor ahhoz barki, aki be tud lépni a programba, hozza tud
férni, és fel tudja haszndlni.

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

8.1. Sablonok Iétrehozdsa, modositasa és torlése

Sablonok rendkivil egyszer( modon hozhatdak Iétre. Mint azt kordbban is irtam mar, a sablon csak egy DOCX
dokumentum, amely statikus szévegeket és/vagy valtozokat tartalmaz. Ezért a sablon Iétrehozasa soran nincs
mas dolgotok, mint megnyitni a kedvenc sz6vegszerkeszt6toket, amely képes DOCX formatumban menteni, €s
mint egy rendes dokumentumot, megirni az adott sablont.

Fontos, hogy DOCX, és nem DOC formatumban kell, hogy mentésre kertiljon a sablon, mert a DOCX tipuson ki-
villi fajlokat az AktaKukac nem tudja sablonként értelmezni.

Tételezziik fel, hogy elkészitettiik az elsé sablonunkat, amely egy fejléces levelet tartalmaz. Lementettik valaho-
va a szamitogépen (barhova), de hogy jut ez be az adatbazisha?

A feladat rendkivil egyszer(: az Irateszk6zok mentibdl ki kell valasztani a Sablonok kezelése meniipontot. A
megjelend ablak felsd részében talaltok egy keresémez6t, ahol a korabban mar felvitt sablonok kéz6tt tudtok ke-
resni, az ablak bal oldalan pedig harom gombot, amelyek feliilrél lefelé haladva a kévetkezGek:

Uj sablon — ennek segitségével egy teljesen Uj sablon elkészitését kezdhetjiik meg. Pontosabban nem az elké-
szitését — hiszen a sablont eddigre mar j6 eséllyel megirtuk Word-ben — hanem az adatbazisba torténé beemelé-
Sét.
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Masolat készitése — ennek a segitségével egy korabban mar elkészitett, és az adathazishan szereplé sablonrol
készithetlink masolatot, és felhasznalhatjuk Ujabb sablon létrehozéasara. Példaul, ha van egy szép fejléciink, és
annak a felhasznalasaval szeretnénk elkésziteni akar egy adasvételi szerz6dés, akar egy levél, vagy egy kere-
seti kérelem sablonjat, akkor ha nem akarjuk egy lres sablonban el6lrél kezdeni a folyamatot, akkor nincs mas
dolgunk, mint masolatot kérni a fejléces sablonunkrdl, és atszerkeszteni az abban léviket.

Mégsem — Az ablak bezarasara szolgdl.

Az ablak felsd részén talaltok tajékoztatast arrdl, hogy amennyiben duplan kattintotok a sablonon, akkor az szer-
kesztésre nyilik meg, amennyiben pedig jobb egérgombbal, akkor a sablon térélhetd az adatbazisbdl. Fontos,
hogy egy sablon térlése nem fogja €rinteni a sablonnal korabban mar |étrehozott dokumentumokat, mint ahogy
az sem, ha egy sablon mddositasra kerdil.

Akar az Uj sablon gombra kattintunk, akar pedig duplén valamelyik sablon nevére, akkor meg fog nyilni egy, a
sablon tulajdonsagait részletez@ ablak. Ebben az ablakban a felsé sorban szerepel a neve, az alatta lIévé mez6-
ben pedig a sablonfajl elérési Utvonala talalhatd. Ertelemszer(ien, ha Uj sablont akarunk beemelni, akkor ez a
sziirke mez4 Ures, és a Fajlvalasztas gomb megnyomasaval tudjuk betalldzni a korabban mar elkészitett sablo-
nunkat.

Az ablak kdzepét elfoglalja egy lista, amely a sablonban talalhaté személytipusokat tartalmazza. Ehhez kapcso-
l6ddan azt kell tudnotok, hogy az AktaKukac igyekszik biztositani azt, hogy ne hasznaljatok hibas valtozdkat,
ezért a sablon hozzaadasa soran lefuttat egy ellen6rzést, hogy a hasznalt valtozok megfelelGek-e.

Az ellenérzés soran a személyvaltozok kzépsd tagjat ellendrzi a program, illetve a beépitett valtozokat, értelem-
szer(ien az dltalatok Iétrehozott valtozok megfeleléségét nem tudja ellendrizni.

Az alsé sorban 4 gomb talalhat, balrdl jobbra a kévetkezdk:

1. Személyek frissitése — amikor modositottuk szévegszerkeszt6ben a sablonfajlunkat, és lementettiik, ak-
kor célszert erre kattintani a beemelés el6tt, hogy a program lefuttassa a mar fent emlitett ellenérzést.

2. Sablon szerkesztése — ennek a gombnak a segitségével a kivalasztott és az adatbazisbol mar letéltott
sablon kapcsan megnyilik a szévegszerkesztd, igy kedviink szerint mddosithatjuk a sablonunkat, a fent
mar leirtak szerint.

3. OK -a sablon beemelése az adatbazisba.

4, Mégsem — az elvégzett valtozasok eldobasa.

9. Ugyek

Most, hogy mar rengeteg mindenrdl beszéltink, ideje ténylegesen hasznalatba is venni az AktaKukacot. Ehhez
még néhany fontos dolgot tisztdznunk kell: Az AktaKukachan az alapvet6 egység, amiben dolgozunk, az az (igy.
Mindig az ligynek vannak hatarnapjai, tennivaldi, iratai, stb., tehat ha barmi térténik a programban, az minden
esetben valamilyen ligyh6z kapcsolddik.

9.1. Ugy létrehozasa

Ugyet nagyon egyszeriien tudunk Iétrehozni: Az iigyek tablazat alatt, balrdl az elsG gombot megnyomva megnyi-
lik egy Uj ablak, amelyben meg tudjuk adni az Uj tigy alapvetd tulajdonsagait, és személyeket és hatarnapokat is
rendelhetlink az tigyhoz.
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Szokasos madon balrdl jobbra és fentrdl lefelé haladva az ablakban az alabbi lehet6ségekkel talalkozunk:

Az ligyben szerepld személyeket tartalmazo lista, illetve az alatta talalhat6 + és — gombok: Ennek segitségével
adhatunk hozza személyeket az ligyhdz, illetve a tévesen hozzaadott személyt eltavolithatjuk a listardl. Termé-
szetesen késdbb is van lehetdség az ligyhdz tartozé személyek mddositasara, ez mindéssze egy kényelmi funk-
cid, hogy mar az inditaskor is fel lehet vinni ezeket az adatokat.

Mellette talalhatd az Ggyben szerepld hatarnapokat tartalmazd lista, az alatta Iévé + és — gombokkal: Funkcidja
ugyanaz, mint a személyek esetében, és hasonlé médon késdbb, az ligy létrehozasat kivetden is hozzaadhatdok
és tordlhetdk hatarnapok az tigyben. A hatarnapok lista alatt talalunk egy datum mez6t, amelynek segitségével
kézzel is bedllithatjuk az (igy inditasanak datumat.

A listék alatt taldlunk tébb kilonféle mez6t;

El6tag — korabban mas beszéltiink réla, akar egyes tgyekhez, akar egyes tgytipusokhoz is rendelhetiink eléta-
got.

Ugyazonositd: Amennyiben az automatikus tigyszamozast aktivaltuk a bedllitasok kozott, abban az esetben ez
amez6 nem szerkeszthetd. Egyebként pedig ide tudjuk beirni az altalunk valasztani kivant tigyazonositdt, amely
alapesethen egy szabad széveges mez6. Ha az automatikus ligyszamozast nem kapcsoltuk be, és az tigyazo-
nosito mez6t tiresen hagytuk, akkor a program megkisérel azonositot rendelni az tigyhéz, mégpedig Ugy, hogy
megnézni, hogy az adott évben hany gy keriilt mar inditasra, az ezt a szamot megndveli eggyel, és hozzaadja
az inditasi évet. Eléfordulhat, hogy 6sszevissza szamoztuk a sajat tigyeinket, igy a program olyan ligyazonositot
general, amely mar foglalt, ebben az esethen hibalizenettel meg fog allni az tigy létrehozasa.

Leiras: Az adott tigy rovid, egy-két szavas 6sszefoglaldja. Célszer( értelmes leirast valasztani, mert a keresés
soran ez a segitségiinkre lesz majd, hiszen a program — tobbek kéz6tt — keres az ligyek leirasaban is, részlete-
sen lasd késdhb az errdl sz6l6 fejezetet.

PMT szerinti besorolas®: Az tigy PMT szerinti mindsitése, részletesen lasd az errdl szold fejezetet.

Ugytipus: Korabban beszéltiink mar réla, alapértelmezett esetben a Be nem sorolt iigy keriil kivalasztasra. Ha
azonban valamilyen Ugytipusra sz(kitettliik éppen a megjelent ligyek listajat, akkor automatikusan azt az lgyti-
pust fogja a program az tjonnan létrejove ligyhdz rendelni. Példaul, ha éppen polgari tgyekkel dolgozunk, és in-
ditani szeretnénk egy Uj tigyet, akkor a |étrejévé (igyet polgarinak sorolja be a program, de a legérdlé listabol
természetesen barmilyen masik értéket is kivalaszthatunk.

Ugygazda: Kié az iigy? It az adatbazisban korabban mar régzitett felhasznalok koziil valaszthatjuk ki, hogy ki le-
gyen az adott ligynek a gazdaja. A listdban csak azok a felhasznalok fognak megjelenni, akik jelenleg aktiv fel-
hasznaloként szerepelnek az adatbazisban, vagyis, ha van olyan felhasznald, aki mar letiltasra kertilt, 6t nem
fogjuk ebben a listaban latni.

Oradij: Amennyiben aktivéltuk a bedllitasok kozétt az alapértelmezett 6radij engedélyezése kapcsoldt, akkor eb-
ben a mez6ben adhatjuk meg azt az oradijat (pozitiv, egész szamként) amelyet az (igy soran hasznalni szeret -
nénk.’”

Kereshet6 dokumentumok kapcsold: Amennyiben a beallitok kéz6tt bekapcsoltuk az iratok kereshetéveé tételét,
akkor ez a kapcsol6 automatikusan bekapcsolt, egyébként pedig kikapcsolt allapotban van, de ezt természete -
sen barmikor atallithatjuk.®

6 Elérhet6 a 7.15.1.42-es verziétdl
"Elérhet6 a 7.12.1.39-es verzidtol.
8 Elérhet6 a 7.12.1.39-es verziotdl.
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Legalul, az Ugy létrehozasa és a Mégsem gomb talalhatd, illetve mellettik egy, az ligy selejtezhetGségére vonat-
kozd kapcsold. Amennyiben ezt bekapcsoljuk, akkor a program az ligyet selejtezhetéként tartja majd nyilvan, és
a késdbb lefejlesztésre kertilé selejtezési modulnak lehetsége lesz az ehhez az ligyhéz kapcsolddd dsszes
adat eltavolitasara.

Az (j (igy létrehozasahoz mindsszesen egyetlen dologra van sziikség, amely elkerllhetetlen: Ez az tigy leirasa-
nak megadéasa.

Ha mindent megadtunk, akkor az Ugy létrehozasa gomb segitségével létrejon az iigy az adatbézishan, és a kiva-
lasztott rendezésnek megfeleléen megjelenik az Uigyek feliratd listaban.

9.2. Ugy lezarasa

Ha mar nincs szlikséglink arra, hogy ,haponta” nézegessulnk egy Ugyet, akkor az adott tgyet le tudjuk zarni.
Ehhez nincs mas dolgunk, mint az tgyet kivalasztani a listabdl, majd a jobbrdl legelsé gombra kattintani. Ezt
kovetGen a program le fog futtatni egy ellendrzést, és ha nem talal félkész iratot, el nem végzett tennivalot, vagy
le nem zart letétet, akkor engedélyezi az (igy lezarasat.

A lezart Ugyek elérhetdk akkor, ha az tgytipusok kivalasztasanal az dsszes Ugyet, a lezart ligyeket, vagy
valamilyen altalunk Iétrehozott tigytipust valasztunk. Ebben az esethen is meg tudjuk tekinteni a lezart tigyben
lév( iratokat és hatarnapokat, valamint az (igy egy€b adatait, illetve a lezaras gomb atalakul tjranyitasi gombba.
Tehat, ha a kés6bbiek soran mégis tovabbi tennivaldink lennének az igyben, akkor nincs mas feladatunk, mint
azt ujranyitni, és tovabb dolgozhatunk vele.

9.3. Az ligy tulajdonsagainak megvaltoztatasa

Az ligy tulajdonsagait kétféle madon valtoztathatjuk meg. Az egyik mddja, hogy az tigylistaban jobb egérgombbal
kattintunk a kivalasztott tigy nevén, a masik pedig, hogy az iratlista alatt rakattintunk jobbrdl a masodik ikonra.
Mindkét esetben ugyanazt az ablakot fogjuk latni, amelyben a kévetkezd valtoztatasokat tudjuk elvégezni:

Ha korabban nem adtunk meg elétagot, akkor azt megadhatunk, vagy pedig kitérélhetjiik. Atirhatjuk az tigy leiré-
sat, megvaltoztathatjuk az ligygazdat, az gy tipusat, az inditasanak €és lezarasanak datumat, illetve az ligyh6z
kapcsolddo jogosultsagokat.

Az ligytipus alatt lathatjuk az ligyhdz rendelt 6radijat. Amennyiben semmit nem adtunk meg, akkor a mez6ben az
1 szam szerepel, ezt barmilyen pozitiv egész szamra at tudjuk irni.°

Az alatta lévé sorban kapcsolhatjuk be — ha az alapértelmezett bedllitasok kozott ezt nem tettliik meg — az lgy -
ben szerepld iratok kereshetGségét. Abban az esetben, ha az tigyben korabban ez a kapcsold beallitasra kertilt,
és ezt kikapcsoljuk, a program a kereshet6ség érdekében létrehozott adatokat térli az adathazisbal.*°

Alapesetben az ligygazdanak minden jogosultsaga megvan egy ligyh6z, 6t ebben nem is lehet korlatozni. A cso-
port jogosultsagok azokra a személyekre vonatkoznak, akik az ligygazdaval azonos csoportban szerepelnek az
adatbézishan. Oket akar mar teljesen ki is zarhatjuk az iigybdl a megtekintési jog megvonasaval, illetve donthe-
tink ugy, hogy az tigyben Iévé iratokat elolvashatjak, és az tigyhéz (j iratot is hozzaadhatnak, vagy pedig a régi
iratokat is modosithatjak.

A kdvetkezb sorban lévé mindenki mas kitétel az ligygazdan és csoporttarsain kivili 6sszes, az adatbazisban
régzitett felhasznaldra vonatkozik. Tehat ha van egy irodavezet6 tigyvéd csoportunk, €s egy adminisztrator cso-
portunk, és az ligy gazdaja egyébként irodavezetd ligyvéd, akkor a mindenki mas az adminisztrator csoport tag-
jaira vonatkozik, az 6 hozzaférési jogosultsagaik kertilnek, kertlhetnek korlatozasra.

9 Elérhet6 a 7.12.1.39-es verzidtol.
0 Flérhet6 a 7.12.1.39-es verziotdl.
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Lejjebb gorgetve az ablakban van lehetség az ligy selejtezhetéségére vonatkozo bedllitds modositasanak, illet-
ve ha kézzel selejteztiik kordbban az ligyet, akkor itt megadhaté a selejtezés datuma is. A késébb fejlesztendd
selejtezési modul automatikusan ki fogja télteni ezt a datumot, amikor az tigy selejtezésre kertil.

10. Iratok

Az AktaKukachan lehet6ség van az iratok tarolasara. Ennek nyilvanvald elénye, hogy mindig, minden egy helyen
érhetd el az iroda valamennyi dolgozdja részére, ugyanakkor, ha arra van szlikség, hogy pl. a gyakornokok, vagy
az ligyvédjeloltek ne lassanak bizonyos iratokat, akkor azt a jogosultsagok kezelésével kdnnyedén meg lehet ol-
dani.

Nyilvanvald el6nye az iratok adatbazisban térténd tarolasanak, hogy napldzhatd, hogy egy adott irathoz ki és mi-
kor nyult hozza, esetlegesen mikor mddositotta vagy torélte az iratot. Ezeket a tevékenységeket — az irat meg-
nyitasaval egyltt — az AktaKukac mind naplézza a hattérben, és ha szlikséges, akkor meg is tudja mutatni az
irattorténet keretében.

Az iratt6rténet funkcio csak az irodavezetd ligyvéd csoport tagjai szamara érhet6 el.

10.1. Irat Iétrehozasa sablon segitségével

Az AktaKukachan lévé iratok kozl két fajtat tudunk megkuilénbdztetni. Az egyik, amely magaban az AktaKukac-
ban keletkezik, ezt biztosan egy sablon segitségével hozzuk létre. A masik, amelyet én kiils@ iratnak nevezetem
el, azok az iratok, amelyek valakitél érkeznek a szamunkra, és ezeket az iratokat is be akarjuk menteni az adat-
bazisha.

Ha iratot szeretnénk létrehozni, akkor azt Ugy tudjuk megtenni, hogy az iratokat felsorold tablazat alatt balrdl az
elsd gombra kattintunk, amely meg fogja nyitni szamunkra a sablonvalaszt6 ablakot. Mivel kordbban mar sz6 volt
a sablonokrol, ezért nem irok le mindent Ujra, mindéssze jelzem, hogy itt azokat a sablonokat fogjuk tudni elérni,
amelyek feltoltésre keriiltek az adatbazisba.

A sablonvalasztd ablak felsé részében egy keresdsavot lattok, ahol ha elkezditek gépelni a sablon nevét, akkor a
beirt karaktereknek megfeleléen sz(ikiil a keresGsavban elérheté sablonok neve, igy kénnyitve meg a keresett
sablon kivalasztasat.

Ha megtaldltuk a szlkséges sablont, akkor kattintsunk ra az OK gombra, és megkezdddik az irat el¢allitasara
vonatkozo folyamat.

Ennek els@ Iépéseként a program elemzi a sablont, és amennyiben talal olyan valtozdt, amely a teljes személyes
adatok beillesztéset igényli — 1asd ${szemelytipus_adatok} valtozo leirasa — akkor megnyilik egy ablak, amely le-
hetdévé teszi, hogy az adott személytipushoz barmennyi személyt — akar keverve a természetes vagy jogi szemé-
lyeket is — hozzaadjunk. Az ablak jobb fels6 sarkaban latunk majd egy legérdiilé menlit, az elérhetd személytipu-
sokat itt tudjuk kivalasztani.

A személytipus kivalasztasat kovetéen a jobb oldali listaban lathatd, elérhetd listabdl kell kivalasztanunk a sziik-
séges személyeket, vagy ha olyan személyt szeretnénk csatolni az irathoz, aki még az adott tigyben nem szere-
pel, akkor kattintsunk a Hozzaadas gombra az ablak alsé részén.

Akijelolt személyt a jobbra mutatd nyil segitségével tudjuk hozzaadni az irathoz, ha pedig tévesen adtuk hozza,
akkor a jobb oldalon Iévé, Hozzaadott személyek nevet viseld listabol kell kivalasztani, és a balra mutatd nyil se-
gitségével eltavolitani.
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Még egyszer hangsulyozom, hogy ez az ablak csak abban az esetben jelenik meg, amennyiben a sablonban ta-
lalhatd ${személytipus_adatok} valtozd. Ha ilyen valtozo nincsen, akkor a hagyomanyos iratszerkesztési ablak
fog megnyilni.

Ennek az ablaknak a fels6 soraban latjatok a kivalasztott sablon nevét, alatta pedig harom listat, a masodik és
harmadik lista k6z6tt pedig néhany gombot.

A jobboldali lista az ligyben szerepld személyek nevet viseli, tul sok magyarazatot nem is fliznék hozza: ezek
azok a személyek, akiket mar csatoltunk az éppen aktualis tigyiinkhéz.

A mellette 1€vd lista a személytipusok nevet viseli. Korabban méar elmondtam a valtozéknal, hogy a ${Eladd_-
név_1} valtozénévhdl az elsd tag a személytipust jelenti, vagyis, ebben a listaban azok a valtozok jelennek meg,
amelyek tartalmaznak személytipust, és személyvaltozénak mindstilnek.

A harmadik oszlopban néhany gomb lathatd, amelyek fellilrél lefelé haladva a kévetkezok:

Hozzaadas — amennyiben kijeldltlink egy személyt, valamint egy személytipust, akkor ennek a gombnak a le-
nyomasaval adhatjuk hozza ténylegesen az elkészitendd dokumentumhoz.

Személy — a korabbi ablakhoz hasonléan, amennyiben olyan személyre lenne szlikséglink az irat elGallitasa so-
ran, akit nem rendeltlink még hozza az aktudlis ligyh0z, vagy a személy még egyaltalan nem létezik az adathazi-
sunkban, akkor itt tudjuk hozzaadni.

Mind kijel6lése — ennek a gombnak a segitségével a hozzaadott személyek kozil tudjuk kijelélni az 6sszeset.

Jelolés megfordit — a hozzdadott személyeket tartalmazo listan megy végig a program, és a kijeldlt személyt ki
nem jeléltre, a ki nem jelélt személyt pedig kijeléltre allitja.

Kijelltek torlése — ezzel a gombbal az irathoz hozzaadott személyeket tudjuk eltavolitani. Fontos, hogy az elta-
volitas csak a dokumentumhoz torténd hozzaadasra vonatkozik, a személynek semmilyen adata nem kertilt elta-
volitasra az adathazishol.

Az also sorban talalunk egy kapcsoldt, amely alapértelmezetten be van kapcsolva, ez a mentés adathazisba.
El6fordulhat, hogy olyan iratot készitiink, amelyet nem szeretnénk lementeni az adatbazisba, pl. iratboritot, eb-
ben az esetben ezt a kapcsolot atallitva, és az OK gombra kattintva az AktaKukac Iétrehozza ugyan az iratot, de
azt nem menti el az adott ligybe.

Ha ugy kattintunk az Irat Iétrehozasa gombra, hogy kikapcsoltuk az adathazisban torténé mentést, akkor fel fog
ugrani egy figyelmeztet6 ablak, mert a késébbiek soran mar ezt nem lehet maédositani, maximum kiilsé iratként
tudjuk az elkészitett iratot beemelni az adatbazisha.

Ha a felsorolt személytipusok kéztil mindegyikbdl legalabb egyet nem adtunk hozza a sablonhoz, a program ek-
kor is megjelenit egy figyelmeztetd ablakot.

Fontos, hogy az AktaKukac jelenlegi verziéja nem tudja, hogy adott személytipusbdl hanyat kell/lehet a sablon-
hoz hozzéadni, éppen ezért javasolt ilyen esetben az Uj, ${személytipus_adatok} valtoz6 hasznalata.

Amikor mindennel végeztlink, kattintsunk az irat létrehozasa gombra. Amennyiben az iratot mégsem akarjuk lét-
rehozni, akkor a mégsem gomb segitségével bezarhatjuk a jelenlegi ablakot.

Miutén az irat létrehozasa gombra kattintottunk, meg fog jelenni egy ablak, amelyben az irat részletes tulajdon-
sagait tudjuk beallitani. Ha a beallitasok k6z6tt bekapcsoltuk a kiterjesztett irattulajdonsagok hasznalatat, akkor
az irat kapcsan — a késéhb részletezendd altalanos tulajdonsagokon tul — meg tudjuk adni, hogy kimend, bejové
vagy egyéb iratrdl van szo, esetlegesen a cimzettjét vagy feladdjat, tovabba az irathoz tartozo hivatkozasi sza -
mot is.
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Ha nem hasznalunk kiterjesztett irattulajdonsagokat, akkor a megjelend ablakban az alabbiakbdl tudunk valasz-
tani:

Az irat tipusa — ez egy legérdulé mend, ahol be tudjuk allitani, hogy altalanos, vagy valamilyen specidlis iratrol
van e sz0 (jegyz6konyv, megbizasi szerzédés, tulajdoni lap, stb)

Ezt koveti egy sziirke, nem szerkesztheté mezd, ahol lathatjuk, hogy az irat melyik tigyben ker(l |étrehozasra.

A harmadik sorban az irat készitésének datumat — vagyis a mai napot — mellette pedig a fajl tipusat lathatjuk. Mi-
vel most iratot készitiink sablonbdl, ezért biztos, hogy itt a docx felirat fog szerepelni.

A kovetkez sorban megadhatjuk az irat szerkesztési idejét, majd pedig a leirasat. Az alsé sorban, amennyiben
az ugyben létrehoztunk mar mappakat, akkor kivalaszthatjuk, hogy melyik mappaba keriiljon az irat elhelyezés-
re.

Alegalsd sorban lathatunk egy négyzetet, amely az irat trlése beemelés utan nevet viseli. Ennek az iratkészités
soran nincs jelentésége, az iratok beemelése soran viszont igen, lasd a részletes leirasat a kovetkez0 fejezet-
ben.

A Mégsem gomb megnyomasaval a folyamat megszakithatd, az OK gomb lenyomasara pedig elkésziil az irat,
és meg is nyilik a DOCX fajlokhoz rendelt, alapértelmezett szévegszerkesztben.

Fontos, hogy a szévegszerkeszt6ben megnyilt fajl nevét és elérési ttvonalat ne valtoztassuk meg! Ennek azért
van jelent6sége, mert az AktaKukac ezt tartja nyilvan, mindaddig, amig az irat mentésére, vagy félkész iratként
torténd mentésére sor nem kertil. Ha a szévegszerkesztében a Mentés masként funkciét hasznaljuk, akkor azzal
azt érjlk el, hogy a szerkesztett dokumentum mas helyre keriil, az AktaKukac pedig csak azt az atmeneti allo-
manyt fogja tudni lementeni az adatbhazisha, amit eredetileg létrehozott maganak.

Az AktaKukac képes arra, hogy parhuzamosan tébb iratot is nyitva tartson. Ezeket az iratlistaban zéldessarga
szinnel jeldli.

10.2. Kiilsé irat vagy iratok beemelése az adatbazisha

Mint ahogy az remélem most mar megszokott, az AktaKukac az iratok beemelésére is tébb mddot tesz lehetdvé.
Az els6, és talan legnyilvanvaldbb mdd, ha az iratokat tartalmazad lista alatt balrol az 6t6dik gombra kattintotok.
Ebben az esetben meg fog nyilni egy ablak, amely megegyezik barmely program fajl megnyitasat lehetéveé tevé
ablakaval.

Itt lehetGségetek van a beemelendd fajl kivalasztasara, majd a megnyitas/open gombra kattintva, az imént mar
ismertetett iratok tulajdonsagainak megadasat lehetéve teve ablak nyilik meg el6ttetek.

Most mér lesz jelentésége az als6 sorban szerepld, beemelt irat torlésére vonatkozd kapcsoldnak: Az AktaKukac
lehetdvé — és nem kotelezGvé! - teszi, hogy a beemelt iratok az eredeti helyikrdl torlésre keriiljenek, és a tovab-
biakban csak az adatbazishan legyenek elérhetéek.

Amennyiben a beallitasok koz6tt az automatikus térlésre vonatkozd lehet6ség bekapcsolasra kerilt, akkor ez a
kapcsold alapértelmezetten bekapcsolt, egyébként pedig kikapcsolt allapotban van. Amint kit6ltottiik a sziksé-
ges adatokat, és rakattintunk az OK gombra, az irat beemelése megtérténik.

El6fordulhat az, hogy olyan fajlt szeretnénk beemelni, majd ezt kdvetden térdini, amely masik alkalmazasban
nyitva van. Semmi probléma, a beemelés megtérténik, a térlésnél viszont jelezni fogja az Aktakukac, hogy erre
nem volt lehet6sége, mert a fajlt masik alkalmazas hasznélja.
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A masodik — és harmadik — beemelési mdd azt teszi lehetdvé, hogy témegesen emeljlink be iratokat. Ehhez
nincs mas dolgunk, mint a kivalasztott iratokat athuzni az AktaKukac f6ablakara, s raejteni vagy az ligyek, vagy
pedig az iratok listajara.

Amennyiben a bedllitdsok kdzott az automatikus iktatas engedélyezésre kertilt, és PDF fajlt szeretnénk beemel-
ni, akkor a program megpraébalja azt értelmezni. El6re beallitott sémaknak megfeleléen megprdbalja megtalalni
a birdsagi hivatkozasi szamokat, az EPAPIR azonositokat, a PORTAL érkeztetési azonositokat vagy magat azt a
27 jegy(i szamot, amelyet kordbban az ANYK, jelenleg pedig az iForm ir ki az irat bekildését kovetden.

Ha sikeresen azonositja az ligyszamot, és az adott ligyszam csak egy ligyhdz van hozzacsatolva, akkor megje-
leniti az irat tulajdonsagainak megadasat lehet6vé tevd ablakot, majd ezt kévetéen beemeli az ligybe.

Az eltérés az irat listara vagy az (igy listara torténd ejtés kdzott az, hogy amennyiben az (igylistara eftjlik ra a do-
kumentumot, és azt a program nem tudja megfeleld helyre iktatni, akkor be fogja kérni azt az tigyazonositdt, aho-
va az iratot be szeretnénk emelni. Ha az iratokat tartalmazd listara ejtettlk ra a beemelendd fajlt, és a program
nem tudta azonositani, abban az esetben automatikusan az aktualis tigybe fogja beemelni.

Alegutobb leirt két metddus segitségével egyszerre akar tébb fajl is beemelhetd az adatbazisha.

10.3. Az iratok tulajdonsagai

Az iratok tulajdonsagait ugy érjik el, hogy jobb egérgombbal kattintunk az iraton. Ebben az esetben egy
helyzetérzékeny ment fog megjelenni, amelynek eléfordulhat, hogy egy-két mendpontja le van tiltva. A menu az
alabbi elemeket tartalmazza:

Irat tulajdonsdgai — itt az az ablak jelenik meg, amelyr6l mar tébb alkalommal is beszéltlnk, itt lehet bedllitani az
irat leirasat és tobbi tulajdonsagat is. Ha az iratot mappaba akarjuk helyezni, akkor azt itt tudjuk megtenni a
legkénnyebben, az alsé sorban kivalasztva azt a mappat, amelybe az iratot el akarjuk helyezni.

Irattérténet megjelenitése — amennyiben a bejelentkezett felhasznald az irodavezetd lgyvéd csoport tagja,
abban az esethen lesz aktiv ez a menupont. Ebben az esetben lathatjuk azt, hogy az irattal ki, mikor és mit
csindlt: Mikor hozta létre, mikor modositotta (vagyis mentette le Ujra az adatbazisba), mikor nyitotta meg, és
mikor torélte.

Uj mappa létrehozasa — az iratok mappékba szervezhetk az AktaKukachan, részletesen lasd az errél sz616
fejezetben.

Irat késznek jel6lése — ez a meniipont csak abban az esetben valik aktivva, ha félkész iraton hivjuk elé a menit.
Gyakorlatilag anélkul tudjuk befejezetté valtoztatni az iratot, hogy Ujra megnyitnank szerkesztésre.

Irat mentése — ennek a mentlipontnak a segitségével menthetd el az elkészitett irat az adatbazisba. Az igy
lementett irat késébb dupla kattintas segitségével djra megnyithatd szerkesztésre.

Irat félkésznek jelélése — a menipont csak akkor aktiv, amikor éppen szerkesztés alatt allo iratra kattintunk.
Ebben az esetben is megtérténik az irat adathazisba térténd lementése, de az irat félkész jelzést kap, amely
megfelel6 beallitdsok esetén az ligy el6tt is megjelenik, igy jelezve, hogy van még itt tennivald.

Valtozasok elvetése — lezarja az irat szerkesztését, de anélkil, hogy az id6kézben elvégzett valtoztatasokat
visszamentené az adathazisban. Tipikusan akkor hasznalhatd, amikor csak olvasni akartuk az elkészitett iratot,
vagy valamit ki akartunk masolni beléle.

Irat masolasa — az irat masolasa akar tigyon beldl, akar mésik tigybe. Ha egy egyszerdibb irathoz nem hoztunk
létre sablont, és fel akarjuk hasznalni masik tgyben, akkor érdemes ezt a menipontot hasznalni. Ha a célként
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megjeldlt Ggyben mappaszerkezet van, akkor a program meg fogja kérdezni, hogy melyik mappaba helyezze el
az iratot. Masolas esetén az eredeti irat megmarad, azon semmiféle valtoztatas nem torténik.

Irat mozgatasa — hasonlé a masolashoz, azzal a kiilénbséggel, hogy ilyenkor az eredeti irat torlésére keril sor.

Masolat létrehozasa — ugyanabban az hoz létre még egy példanyt az iratbdl. Hasznos példaul tobb atvételi
elismervény elkészitése esetén, amikor csak csak a datumot kell atirnunk a dokumentumon, de azt szeretnénk,
hogy az el6zmények is megmaradjanak az adatbazisban.

Irat exportalasa — az irat megnyitas nélkil térténé lementése az adatbazishol. Ebben az esetben nem nyilik meg
szerkesztésre az irat, csupan egy masolat jon bel6le létre a felhasznald altal kivalasztott konyvtarban. Az eredeti
iraton ilyenkor semmilyen mddositas nem térténik.

Irat kiildése e-mailben — ha beallitottuk az AktaKukac levelezé funkciojat, akkor a program lehetdséget biztosit
arra, hogy a kivalasztott dokumentumot elkldjik e-mailben. llyenkor megjelenik az email szerkesztésére
vonatkozo ablak, ahol akar tovabbi mellékleteket is csatolhatunk az elektronikus levélhez.

10.4. Varazslok létrehozasa és szerkesztése

T6bbszor is el6fordul az tgyvédi mikddésiink sordn, hogy ugyanazokat a dokumentumokat kell elGallitanunk
valamely feladat teljesitéséhez. Példaul meghizas felvétele soran mindig kell késziteniink egy megbizasi szer -
zGdést, egy meghatalmazast, akar egy PMT adatlapot, és igy tovabb.

A varazslok tulajdonképpen egymas utan fliz6tt sablonok, amelyeknél annyi térténik, hogy a program a felftizétt
sorrendnek megfeleléen egymas utan, kérdés nélkiil ajanlja fel az Ujabb sablonokat kitoltésre.

Varazsl6t az Irateszk6zék meni Varazslok kezelése mentipontja segitségével tudunk Iétrehozni. A megjelend
ablakban valasszuk az Uj varézslé gombot, majd a megjelend ablakban adjuk meg a varazslo nevét. A bal oldali
listaban lathatjuk az adatbhazisban elérhetd sablonokat, és a mar ismert modon a jobbra mutatd nyil segitségével
adhatjuk hozza 6ket a varazsléhoz. Egy irat akdar tobbszor is hozzaadhato, ha példaul csinalunk egy vardzslét
egy olyan cégre, amelynek két ligyvezetdje van, akkor célszer két alairasmintat, két vezet6 tisztséget elfogadd
sablont hozzéadni a vardzslhoz.

Ha mindent kit6ltottlink, és az OK gombra kattintunk, akkor [étrejon a varazslo. A varazslé nevénél is megkoveteli
a program az egyediséget, tehat két, ugyanolyan nev( varazsl6t nem lehet létrehozni.

Avarazslokat listdz6 ablakban lehet a mar meglévé varazslokat mddositani és téréini. Ha jobb egérgombbal kat-
tintunk a varazsld nevén, akkor térlédni fog, de a vardzslo térlése semmilyen mddon nem érinti a varazsld részét
képez6 sablonokat, azok tovabbra is valtoztatas nélkil megmaradnak.

11. Mappak

Korabban mar emlitettem érint6legesen, hogy az AktaKukac lehetdseget biztosit az iratok rendszerezésére. Ezt
nem csak ugy tudjuk megtenni, hogy az egyes iratokat ligyekhez rendeljiik, hanem az (igyeken bellll is kialakit-
hatunk magunknak egy rendszert, aminek segitségével atlathatobba tehetjlik az iratokat. Ez a rendszer pedig a
mappak létrehozésa.

11.1. Mappak létrehozasa

A mappa létrehozasa rendkivil egyszer(. Az iratokat tartalmazo ablakon kell jobb egérgombbal kattintanunk, és
attol fuggdben, hogy ezt lires helyen, vagy pedig egy iraton tesszlk meg, kétféle ment jelenhet meg el6ttiink. Az
egyik, amely az el6z6 fejezetben részletezett mdon tartalmazza a mentielemeket, amelyek kozill az egyik a
mappa létrehozasa, a masik pedig, amikor vagy egy mappara, vagy pedig lres helyre kattintunk.
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Ez utobbi meni négy mentipontot tartalmaz, az alabbiak szerint:

- Uj mappa létrehozasa — ennek a segitségével tudunk Uj mappét Iétrehozni, rendkiviil egyszeri mdon. Nincs
mas dolgunk, mint megadni a mappanak a nevét a megjelend ablakban, majd pedig az OK gombra kattintani, és
maris |étrejon az Uj mappank az tgyon beldl. Amappak hattérszine vildgossarga, ezzel pedig kdnnyedén kiemel-
kednek az iratok kozul.

- Mappa atnevezése — szintén nem igényel tul sok magyarazatot, a mappa korabbi nevének megvaltoztatasara
szolgal.

- Mappa mozgatasa — ez mar egy joval érdekesebb feladat. Mappakat mozgathatunk tigy6n beldl és tigyek ko -
z6tt is. Miutan a mentipontra kattintottunk, megjelenik egy valasztasi lehetéség, amely a mappanak az tigyon be-
|dl, vagy lgyek kozotti athelyezését teszi lehetdve. Ha az tigyon beliili athelyezés lehetdségét valasztottuk, akkor
a kovetkez0 ablakban megjelenik egy fastruktdra, amelyen lathatjuk az egymasba agyazott mappak elhelyezke-
dését. Nincs mas dolgunk, mint kivalasztani a célmappat, és megtérténik a kivalasztott mappa athelyezése — a
benne |évQ iratokkal egyditt.

Ha Ugyek kozott akarunk mappat mozgatni, akkor el6szor egy, az tgy kivalasztasat lehetévé tev ablak jelenik
meg. Ebben az ablakban — ahogy azt a felirat is kéri — vagy az ligy azonositéjat, vagy pedig a leirasat kell elkez-
deni gépelni, aminek a segitségével a program igyekszik gyorsan azonositani a kivant célligyet.

Az (igy kivalasztasat kévetéen minden ugyanugy folytatddik, mintha tigy6n beldil térténne a mappa mozgatasa:
ha a céliigy tartalmaz mappaszerkezetet, akkor megjelenik a célmappa kivalasztasat lehetévé tévé ablak, ha
nem, akkor pedig csak megtérténik a mozgatas.

Fontos, hogy tigyek koz6tti mozgatas esetén a céliigyben Ive iratok torlésre kertilnek, €s az uj helyen jonnek Iét-
re. Ez eredményezheti azt, hogy amennyiben a torélt iratok megjelenitése bekapcsolasra kertilt a beallitdsok-
ban, akkor a forrastligyben rengeteg térélt irat jelenik meg. Ennek oka, hogy a térélt mappa megsz(inik az (igy -
ben, igy pedig az eddig mappaban Iévd iratok mappan kivilinek fognak mindstilni, ezért az tigybe belépve meg
fognak jelenni.

Mappa torlése — erre akkor van lehet6ség, ha a mappa matr Ures, vagy pedig csak és kizardlag torélt iratot tartal-
maz.

Fontos megjegyezni, hogy mappak mozgatasara csak abban az esetben van lehetéség, ha nem tartalmaznak
szerkesztés alatt allg iratot.

11.2. Iratok mappaba szervezése

Korabban mar volt réla szo, inkabb csak ismétlésként irom meg ide is: Iratokat mappaba a legegyszeribben tgy
tudunk helyezni, ha megnyitjuk az adott irat tulajdonsagait, majd pedig kivalasztjuk azt a mappat, ahova az iratot
tenni szeretnénk. Ez a modszer akkor jarhatd ut, ha az irat és a mappa azonos ligyben szerepel, ha mas ligy
mas mappajaba szeretnénk masolni/mozgatni az iratot, akkor az iratra tértént jobb kattintast kévetéen megjele-
né meniben az irat masolasa vagy mozgatasa mentipontokat kell kivalasztani.

12. Személyek

Az iratok mellett az AktaKukac masik hasznos tulajdonsaga a személyek nyilvantartasara vonatkozik. Ez azt
jelenti, hogy az AktaKukac nem csak a sajat (igyfeleinket, hanem mindazokat a személyeket képes
nyilvantartani, akikkel az tigyvédi munkank soran kapcsolatba kerdltnk.

Az iratok szerkesztése soran mar lattuk azt, hogy az AktaKukac képes beilleszteni az elkészitett
dokumentumokba a személyek adatait, ezért itt az ideje, hogy egy kicsit beszéljiink magukrdl a személyekrdl is.
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Személy felvitelére az adatbazisba szamos lehet6ség all a rendelkezéstinkre. A legelsével mindjart az uj tgy
inditasa soran taldlkozunk, hiszen itt az ligyben szerepeld személyek lista alatt Iévé hozzaadas gombra kattintva
maris a személyek felviteléhez szlikséges panelt latjuk. Barhol egyébként a program hasznélata soran személyi
adatokkal dolgozunk, mindenhol ugyanez az ablak fog megjelenni.

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

Els6 lépésként meghatarozhatjuk a személy tipusat: Természetes személy, jogi személy, hatdsag, sth. Az
alapértelmezett minden esetben a természetes személy, és ehhez kapcsoldddan jelennek meg a részletes
adatok felvitelét lehet6vé tevé mezdk is.

Kozvetlendl a személytipus alatt talalhatjuk a személykddot. Ez nem mas, mint az adatbazisban régzitett
személy sorszama, a személy azonositasara szolgal, nekiink ezzel a napi munka soran semmilyen dolgunk
nincsen.

Ez alatt talalhato egy kapcsold, amely a Formazas tiltasa nevet viseli, és talan igényel némi magyarazatot.
Tekintettel arra, hogy az AktaKukac jelen verzidja a magyar tigyvédek szamara késziilt, ezért a program ott segiti
az (igyvédi mlkodéstinket, ahol csak tudja. Ennek az egyik kivetkezménye az, hogy a személyi szamot,
adoszamot, cégjegyzékszamot, statisztikai szamjelet a torvényi elGirasoknak megfeleléen formazza a beiras
soran, vagyis ahol sziikséges, oda beszurja a kotdjeleket.

Nyilvan el6fordul az, hogy kulféldi tgyféllel van dolgunk, ebb6l a szempontbdl most kézémbds, hogy
természetes, vagy jogi személy a kuilféldi tgyfél. Ebben az esethen érdemes bekapcsolni a formazas tiltasat,
mivel ilyenkor az AktaKukac nem fogja rakényszeriteni a bevitt adatokra a formazasi szabdlyokat, azt sajat
meglatasunknak megfeleléen formazhatjuk meg.

A kovetkezd elem a személy neve. Nem igényelne tul sok magyarazatot, mindéssze egy megjegyzést flizok
hozza: A személy nevének beirasa soran az AktaKukac igyekszik ellendrizni, hogy az adott személy korabban
mar rogzitésre kerlilt-e az adatbazisban, elkeriilendd ezaltal, hogy ugyanaz az (igyfél eltér6 adatokkal
szerepeljen. Eppen ezért a beirt karakterek fiiggvényében folyamatosan valtozd listat ad arrdl, hogy melyek az
altala megtalalt személyek.

Ha korabbi Uigyfél érkezik hozzank, akinek a személyes adatai mar a rendelkezéstinkre allinak, akkor nem is kell
mindent Ujra kit6lteni, elég csak a talalati listabol kivalasztani a személyt, és az AktaKukac elvégzi helyettlink ezt
a feladatot.

Az ablak kovetkezd része egy tobb flilbdl alld, lapozhato fellilet:

Részletes személyi adatok — azt gondolom, egyértelmien jelezve van, hogy mikor, minek a megadasat varja a
program. A részletes személyi adatok megjelenitése attol fliggéen valtozik, hogy milyen személytipust
valasztottunk ki az ablak tetején.

Cimek — a tdbbes szam nem véletlen, hiszen egy személynek tébb cime is lehet. Ez az ablak teszi lehet6vé azt,
hogy a f6oldalon megadott alapértelmezett cimen tul tovabbi cimeket régzithessuk, tehat természetes szemely
esetén tartozkodasi helyet, jogi személy esetén pedig a székhelyen tul telephelyet vagy fioktelepet.

Okmanyok — a cimekhez hasonldan miikadik, nyilvan természetes személyek esetében, értelemszer(ien itt lehet
régziteni a személyes okmanyok szamat. Javaslat, ha az tigyfél személyes okmanyanak szama véltozik, akkor
ne irjuk felll a korabbi adatot, hanem egyszer(en régzitsiink fel egy ujabbat.

Kapcsolatok — a mikédési logikdjat 1asd a cimeknél és okmanyoknal.

Kapcsolddo tgyek — mindazoknak az tigyeknek a megjelenitése, amelyekben az adott személy szerepel. Mivel
eléfordulhat az, hogy az adott személy az egyik Ugyben a sajat tigyfél, a masikban, pl. blntet6ligy esetén pedig
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csak vadlott-tars, ezeért itt az egyes ligyek mellett lehetéség van annak a jel6lésére, hogy a személy az adott
Ugyben sajat tigyfélnek tekintendé-e.

Kapcsolodo iratok — ez a fiil Uj személy felvitele sordn inaktiv lesz. Amikor azonban a mar rigzitett, és
azonositoval ellatott személy esetén nyitjuk meg, akkor lehetdségiink lesz arra, hogy kifejezetten a személyhez
kapcsoljunk iratokat. Ilyen lehet a személyek beszkennelt okmanyai, vagy akar a JUB adatlap, amelynek nem
feltétlendl az lgyben, sokkal inkdbb a személyhez kapcsoldddan van jelentdsége. Kapcsolddd iratot az irat
hozzaadasa gombbal, vagy az ablakra torténd rahuzassal rendelhetiink a személyhez, jobb egérgombbal
torélhetjiik, mig dupla kattintdssal megnyithatjuk az iratot.

Valamennyi adat (cim, okmany, kapcsolat) vonatkozasaban igaz az az dllitas, hogy dupla kattintasra az adat
szerkeszthetdvé valik, mig jobb egérgomb hasznalataval pedig torlésére keriil sor.

Az ablak als sorat 4 gomb foglalja el, amelyek kozil kettd teljesen egyértelmd, a masik kettd pedig talan igényel
némi magyarazatot:

A bal oldalon talalhaté a JUB felirati gomb, amely kiilén lehetévé teszi a JUB azonositdk régzitését. A gombra
tortént kattintast kévetéen megjelenik egy lista, amelyben a személyhez korabban régzitett azonositokat
lathatjuk, az Uj azonositd segitségével pedig felrdgzithetjiik a kévetkez6t.

Az (j azonositd megnyomasat kivetéen megnyild ablakban elGszor is ki kell valasztanunk az tigyazonositot,
amelyben a JUB ellendrzést végeztiik. Ez a legordiilé menii csak azokat az tigyeket tartalmazza, amelyekben az
éppen aktudlis személy szerepel.

AkovetkezG mez6 az ellendrzés elvégzésének datuma, a harmadik pedig maga a JUBtG| kapott azonositd. Mivel
ez az azonosito tartalmazza az ellen6rzés elvégzésének datumat, ezért egyszeriien azt is megtehetjlik, hogy az
azonositdt tartalmazd sorba beillesztjiik a JUB azonositdt, a program pedig ebbdl kitolti az ellendrzés datumat.

Visszatérve a személy adatait tartalmazo ablakra, a jobb also sarokban talalunk egy Masolas vagdlapra feliratu
gombot. Ennek a segitségével a részletes személyi adatok elnevezésl filon talalhatd valamennyi adat
lemasolasra keriil, és dokumentum szerkesztése soran a beillesztés paranccsal beszurhato.

13. Hivatkozasi szamok és hasznalatuk

Az ligyvédi munka alapvetd része, hogy kommunikalunk mas hatdsagokkal. Nyilvdn minden szerv/szervezet
hasznal valamilyen iktatasi rendszert, €s kénnyen lehet, hogy csak az altalunk képviselt tigyfél neve alapjan nem
fogjuk tudni azonositani, hogy melyik tgyrdl van sz0.

Annak elején pont ez az dtlet volt az, ami életre hivta az AktaKukacot: kirendelt véddként Gipsz Jakab és 12 tar-
saval szemben folyamatban lévé blntet6ligyben jartam el, és a birdsag, ahogy akkor is, azéta is csak az els6-
rendd vadlott nevét tiinteti fel minden dokumentumban. Az étlet az volt, hogy ha nyilvan tudom tartani a hatdsa-
gok tigyszamait, akkor kénnyedén, a név nélkil meg tudom keresni azt, hogy melyik tgyrdl van szé.

Természetesen akkor még nem tudtam azt, hogy egy felfliggesztés/folytatas vagy egy mezei elkiilonités alapo-
san bele tud zavarni az én faék egyszertiségui logikdmba, de azota mar okosabb vagyok, €s erre is van megolda-
som.

De kanyarodjunk vissza a hivatkozasi szamokhoz.

Az AktaKukac korlatlan mennyiségben képes hivatkozasi szamokat tarolni, ligyenként. Ahhoz, hogy hivatkozasi
szamot tudjunk régziteni, kattintsunk az tigyeket tartalmazd lista alatt talalhaté gombok kéz(l balrél a negyedik
gombra.

29



Amegnyild ablak k6zépsd része egy listat tartalmaz, amely az eddig rigzitett hivatkozasi szamokat tartalmazza.
Dupla kattintassal a hivatkozasi szamot meg tudjuk nyitni szerkesztésre, jobb egérgombbal pedig t6rélni tudjuk.

Az ablak als részén harom gomb talalhatd, amelyek balrdl jobbra haladva a kévetkezdk:
- Uj hat6séagi szam: Természetesen ennek a segitségével tudjuk régziteni az jabb hatdsagot szamot.

- Kivalasztas: Irat készitése soran van jelentésége, amikor a sablon tartalmazza a hivatkozasi szamra valg hivat-
kozast. Ebben az esethen a kivalasztott hivatkozasi szam kijel6lését kdvetden erre a gombra kattintva a hivatko-
zasi szam bekertl a dokumentumba.

- Mégsem: Az ablak bezarasara szolgal.

Az Uj hat6sagi szam gombra kattintva ismét egy ablak nyilik meg, amelyben hdrom mez6t talalhatunk, felilrdl le-
felé haladva a hatdsag, hivatkozasi szam és megjegyzés neveket viselik. A hatosag egy legordiilé mend, amely-
ben az adathdzishan rogzitett hatosagok jelennek meg.

Uj hatdséagot a Hat6sagok gombra térténd kattintassal tudunk az adatbézishoz adni. Javaslom, hogy ne konkrét
hatdsagot, hanem hatdsagtipust hasznaljatok az atlathatésag végett, de természetesen senki nincs elzarva at-
tol, hogy az dsszes birésag részére kiilén hatdsagot adjon hozza. En tgy hasznalom, hogy van jarasbirésagi
szam, torvényszeki szam, itél6tablai szam, stb.

A hivatkozasi szam mezébe kell beirni a konkrét hatdsagi szamot. Birdsagi szam esetén javaslom a B.1/2024,
vagy P.20.100/2024 formatumot, a kévetkezd, automatikus iktatasrdl sz6l6 fejezetben azt is el fogom magyaraz-
ni, hogy miért.

A megjegyzés mezd egy segitség a mi résziinkre. Hiszen amikor mar a nyolcadik beadvany készill, és vala-
mennyi beadvany bekuldési azonositojat — azt a bizonyos 27 jegyl szamot, amit az iForm kiir a végén (ha éppen
mUikodik) — elmentettik, akkor a megjegyzés mez6 hianyaban nem lenne egyszer( elddnteni, hogy melyik bead-
vanyunk milyen szamon kertilt benydijtasra.

14. Automatikus iktatas

Az automatikus iktatast részben mar érintettem az iratok beemelése kapcsan. Ennek segitségével, ha a hivatko-
zasi szamokrol sz6l6 fejezetben foglaltak szerint mentjiik el a szamokat, akkor az iratokat a program megkisérli
automatikusan a megfelel@ ligyhoz iktatni.

Nyilvan eléfordulhat az az eset, hogy a P.20.100/2024 szamu Ugy t6bb birdsagon is elindul, és minket az a sze-
rencse ér, hogy tébb helyen is eljarunk ugyanezen ligyszam alapjan. llyen esetben az Aktakukac meg fog jeleni-
teni egy listat, amelynek a segitségével kivalaszthatjuk, hogy a kérdéses irat melyik tgybe keriljon.

Vannak azonban olyan iratok, amelyeknek egészen biztosan egyedi azonositdja van: Ezek az EPAPIR segitsé-
gével bekildott iratok, a rend6rségi inNova rendszer segitségével bekuilddtt iratok, amelyek a PORTAL- azonosi-
tokat kapjak, és végiil, de nem utolsésorban az iForm rendszeren keresztil benyujtott iratok.

Talan ebbdl a szempontbdl az iFormos rendszerrel talalkozunk a legtébben, ezért ezen viszem végig a példasort,
de a tébbi is ugyanigy makodik:

Elkésziilt a beadvany, az internet szellemei ugy dontenek, hogy engedélyezik szamunkra a bekldést. Amennyi-
ben ez sikeres, az elk6szond lapon latunk egy 27 jegyl szamot. Ezt gyorsan jel6ljtik ki, és adjuk hozza a kérdé-
ses (igyhoz, hivatkozasi szamkeént.
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Ezt kovetben, amikor legkdzelebb 10-15 feladasi igazolast, letltési igazolast, UKM (tudja valaki, hogy ez mit je-
lent?) (izenetet és lajstromozasi értesit6t kapunk, ez a 27 jegy( szam mindegyikben szerepel. Nincs méas dol -
gunk, mint az 6sszes ilyen tizenetet kijeldlni, és rahuzni az AktaKukac Ugyek listajara.

Ha minden hivatkozasi szamot lementettiink, akkor a feladatunk innentél kezdve az OK gomb szorgos nyomko-
dasara korlatozodik az iratok tulajdonsagait megadd ablakon, a program pedig az iratokat elhelyezi a megfelelé
tgyekben.

15. Hatarnapok

Rengeteg hatarnappal dolgozunk. Mindenkinek van erre valamilyen dtlete, hogy miként lehet ezeket kezelni, eh-
hez kivan segitséget nyujtani az AktaKukac. Bizonyara emlékeztek még ra, hogy Uj ligy létrehozésa soran is van
mar lehetdség arra, hogy akar tébb hatarnapot is régzitsiink a rendszerben, amelyeket két helyen lathatunk vi-
szont:

Az els6, az az AktaKukac féképernydjének bal alsd sarka. A beallitdsok k6z6tt megadhattuk, hogy a program
hany nappal a hatdridd eljovetele elétt jelezze azt a szamukra, igy ha a hatarnap ebbe az intervallumba fog esni,
akkor datum és idépont szerint névekvd sorrendben meg fognak jelenni ebben az ablakban. A hatarid6ket raada-
sul a program szinkddolassal is ellatja: Piros a mai napi, narancs a holnapi, sargaszéld a 2 nap mulva esedékes,
és z6ld a 4 nap mulva esedékes hatarnap. Az 5. naptol kezdédden a hatarid6k fehér hattérszinnel jelennek meg.

Ha a hatarnapot kiird bejegyzésre jobb egérgombbal kattintunk, akkor egy harom elembdl &llé menti fog megje-
lenni:

- Hatarnap szerkesztése: értelemszer(ien a felvitt adatok modositasanak a lehet6sége.
- Hatérnap torlése: talan nem igényel tul sok magyarazatot

- Belépés a hatarnapot tartalmazd ligybe: ez a mentipont arra szolgal, hogy barmelyik tgyben is jarunk éppen,
azonnal és kozvetlentl at tudjunk ugrani a hatarnapot tartalmazo Ugybe.

A masodik, ahol hatarnapokat lathatunk még, az az iratokat tartalmazd lista aljan lévd, Ugyadatok fiilre torténd
kattintassal megjelend fellilet. Itt a hatdrnapok ugyanugy szinkddolassal jelennek meg, azzal a kiilénbséggel,
hogy a féablakon a teljes adatbazisban lévé hatarnapokat fogjuk latni, ebben a kis ablakban pedig csak az adott
Ugyhoz tartozo hatarid6k jelennek meg.

Ha az ligyadatok kozott Iév6 hatarnap leirasara kattintunk jobb egérgombbal, akkor meg fog jelenni egy két
elembdl allé menti: Amenti els@ pontja Uj hatarnap felvitelét, a masodik pontja pedig a kivalasztott hatarnap torlé-
sét teszi lehetdve. Ha duplan kattintunk a hatarnap leirasan, akkor pedig a hatarnap szerkesztését lehetéve tevé
ablak fog megjelenni eléttiink.

Hatarnapokat hozzaadhatunk az iratok alatt Iévé gombsoron balrdl a negyedik gombra kattintva is. Ebben az
esethen is az adott ligyben |évé hatarnapokat tartalmaza lista jelenik meg el6ttiink, az Uj hatarnap gombra kat-
tintva Uj hatarnapot régzithetlink, dupla kattintassal a lista barmelyik elemén a hatarnapot médosithatjuk, mig a
jobb egérgomb megnyomaséaval a hatarnap tériésére keriilhet sor.

16. Megjegyzésekitennivalok

Legalabb olyan fontos nyilvantartani a tennivaldkat, mint a hatarnapokat. Lehet, hogy nem feltétlendl egyértel -
m, ezért itt gyorsan tegy(ink is kilénbség a hatarnap és a tennivald kdzétt — legalabbis az AktaKukac szempont-
jabal.
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Mindkettd naphoz kotétt, mindkettdt attdl fliggéen fogja mutatni a program, hogy hany napot allitottunk be a ha-
tarnapok jelzésével kapcsolatban. A legnagyobb kiilénbség mégis az, hogy a hatarnap egy esemény konkrét
napjat, a tennivald pedig egy elvégzendé feladatot jel6l.

A program inditasakor a képerny6 jobb als6 sarkdban jelennek meg a tennivaldk, de csak azok, amelyeket az
adott felhaszndld lathat. Nyilvan az irodavezetd tigyvéd csoport tagjai minden egyes tennival6t latni fognak, de
pl. az adminisztrator csoport tagja csak azokat a feladatokat, amelyek személy szerint nekik lettek kiosztva.

16.1. Megjegyzés, tennivald létrehozasa

A mar megszokott modon a tennivald vagy megjegyzés létrehozasara is tobb lehetdség van az AktaKukachan.
Az els6 az iratokat tartalmazo lista alatt talalhato, jobbrol a legelsé gomb. A gombra kattintva egy, mar tobb hely-
rél is ismerds fellilettel talalkozunk: egészen pontosan egy listaval, amely listan a konkrét tigyben régzitett hatar-
id6ket és megjegyzéseket lathatjuk.

Alistaban lévé elemekre torténd jobb kattintassal megjelenik egy men, amelynek segitségével a tennivalo szer-
keszthetd, vagy torélhetd.

A leiras el6tt léve kapcsold segitségével pedig a tennivald elvégzettségét tudjuk jelezni.

Az (] tennivalé gombra torténd kattintassal megnyilik a konkrét tennivald vagy megjegyzés hozzaadasat lehetd-
vé tévd ablak, amelyben felilrél lefelé haladva az alabbi mez6kkel talalkozunk:

Legfelil latjuk magat az ligyazonositét, vagyis hogy éppen melyik tigyben készliliink tennivalot vagy megjegy-
zést |étrehozni.

Akovetkezd sorban szerepel a datum, amely alatt egy + gomb foglal helyet. A gombra térténd kattintassal — jellé
valtozik, mellette pedig egy sz6vegmezd taldlhato, amit a kivalasztas felirati gomb kdvet. A sz6vegmezbbe
egész szamot irva a mai naptol el6re, vagy hatra tudunk datumozni tennivalét/megjegyzést, a kivalasztas gomb-
bal a program kiszdmolja azt a napot, amire a tennivaldt, megjegyzést itemezni akarjuk.

Nyilvan tennivalot az ember mindig el6re Gitemez, de kénnyen lehet, hogy egy megjegyzés régzitéserdl elfeled-
keztlink, ezért van a negativba térténd szamolas lehetdsége is.

A kovetkez0 sorban az ora:percet tudjuk bedllitani. Ennek alapértelmezett értékei mindig az ablak megnyitasa -
nak dra:perce, a mellettlik [évd felfele és lefele mutatd nyilakkal tudunk lapozni az értékek kozott.

Az idépont alatt talalhatjuk a feladat felel6sét: Ezt egy legorduld listabdl tudjuk kivalasztani. Az inaktivva tett fel-
hasznalok nevét a program [ és ] zardjelek koz6tt jeleniti meg. A kdvetkezd legordiilé meniiben azt tudjuk bealli-
tani, hogy az éppen rogzitett tételt feladatnak, vagy megjegyzésnek szanjuk-e, mig az also, nagyobb méret(
szévegmez@ben van lehetdség a feladat vagy megjegyzés tényleges rogzitésére.

A program szinkodolassal latja el a tennivalokat, mind ebben a listaban, mind a f6képerny6n, mint pedig az lgy-
adatok flilén megtalalhatd kis ablakban: a z6ld jévGbeni tennivaldt jelez, a narancssarga a mai napon esedéke-
set, a pirosnal pedig mar elkéstiink sajnos.

Ahogy kordbban mar emlitettem, tébb mddon is eljuthatunk a tennivaldk régzitéséhez. A masik megoldas az lgy-
adatok kozott lévé Megjegyzések €s tennivalok feliratu ablakon jobb egérgombbal térténd kattintas, amely itt is
egy két tételbdl allé meni megjelenitését eredményezi: Van lehetéségtink djabb tennivald régzitésére, és a kiva-
lasztott tennivalo torlésére is.

32



Akilonbség az ligyadatok kozott taldlhatd tennivaldlista és a féablakon talalhatd tennivaldlista kéz6tt ugyanaz,
mint a hatarnapok esetében: A fGablakon lathato tennivaldlista az adatbazishan talélhato, és valamennyi, alta-
lunk elérhetd, el nem végzett tennivaldt jeleniti meg, mig az Ugyadatok kéz6tt a megjegyzeseket és az elvégzett
feladatokat is lathatjuk.

16.2. Tennivalok megjelenitésének szlikitése

Ennek a funkcidnak elsésorban tébb felhasznalds ligyvedi irodak esetében van jelentdsege, viszont a szamukra
nem kevés konnyebbséget jelent. Nyilvan, ha az irodavezetd ligyvéd tobb munkatars feladatait latja, akkor ez
eredményezheti azt, hogy esetleg tovabb kell keresni, hogy kinek mi a feladata.

Az AktaKukac erre is kivan egy megoldast, mégpedig a kovetkez6t: A f6képernydn a Tennivaldk feliratra jobb
egérgombbal térténd kattintast kovetéen megjelenik egy kis ablak, amelyben ki tudjuk valasztani azt a felhaszna-
I6t, akinek a feladataira a megjelenitést sz(kiteni akarjuk. Ezt kdvetGen a Tennivalok felirat at is fog alakulni, és
jelezni fogja azt, hogy éppen melyik felnasznald tennivald-listaja jelenik meg a féképernydn.

Ha pedig Ujra vissza akarunk térmi az alapértelmezett megjelenéshez — vagyis, hogy mindent is lassunk — akkor
nincs mas teenddnk, mint ismét jobb egérgombbal kattintani a Tennivalok feliratot tartalmazo mezdn, €s a megje-
lend ablakban megnyomni a mégsem gombot.

16.3. Napi tennival6k hasznalata

Az AktaKukac lehetséget hiztosit arra, hogy kizarélag az aktualis napra vonatkozd tennivaldk listajat egy kiilén
ablakban megjelenitsiik. Ezt az ablakot elérhetjik a Kimutatasok menii Napi tennivalok mutatasa mentpontja-
bdl, vagy azt Alt-T billenty(ikombinécié megnyomasaval.

Ez az ablak nem akasztja meg a program futasat, nyugodtan lehet dolgozni tovabb. Az itt megjelend tennivalok
listdja automatikusan frisstl, hasonldan a féképernyén megjelend tennivaldk listajahoz. Tehat ha barmelyik he-
lyen a tennivalot elvégzettre fogom allitani, akkor bizonyos idd elteltével a masik ablak tartalma is frisstilni fog.

Ezt az id6tartamot a bedllitdsok kézétt, a programbedllitasok filon talaljuk, hataridék/tennivaldk frissitése elne -
vezéssel.

Az ablak also részeén talalhatd egy gomb, amely a Frissités feliratot viseli. Ennek a segitségével manualisan is le-
kérhetjiik a tennivalok legfrissebb allapotat, de ekkor visszairas az adatbazisba nem torténik, mindgssze a prog-
ram frissiti a tennivalok megjelenitését, tehat, ha valaki id6kézben a feladatot elvégezte, akkor nem kell kivar-
nunk, amig az automatikus frissités megtérténik, magunk is kierészakolhatjuk” annak a megtérténtét.

17. Postakonyv

Bar az elektronikus ligyintézés térnyerésével a klasszikus postakényvek és levelek szerepe minden nap egyre
csokken, még mindig tébb helyen van jelentésége annak, hogy a kimend/bejévé leveleinket valamilyen kénnyen
attekinthetd, egyszer( rendszerben kovetni tudjuk.

Az AktaKukac megoldasa erre a postakonyv vezetése, amelyet a Postakényv meniponthdl érhetiink el.

17.1. Levelek felvitele

Levelek minden esethen az (igyhdz tartoznak. Ha még nincs hozzajuk tigy, akkor értelemszer(en lesz, legké -
s6bb a levél beérkezésével. Eppen ezért a leveleket az iratokat tartalmazd lista alatt tudjuk régziteni, balrdl a har-
madik gomb segitségével.
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A gombra torténd kattintast kévetéen a mar ismert lista jelenik meg, amelyben lathatjuk az tigyben korabban rég-
zitett leveleket. Uj levél hozzaadésahoz kattintsunk az uj levél gombra. A lista nem csak a hagyomanyos, postai
leveleket tartalmazza, hanem itt lathatjuk az AktaKukacon keresztiil megkdildétt e-mailek felsorolasat is.

Megjelenik a levél részletes tulajdonsagainak megadasat lehetévé teve ablak. A legfelsd sorban a szokdsos em-
lékeztetd arrdl, hogy melyik tigyben is jarunk, majd ezt kdveti egy valasztasi lehetdség, hogy kimend, vagy bejo-
V0 levelet akarunk-e rggziteni.

Akévetkezd sorban talaljuk a datumot, alatta pedig a cimzett/feladd nevét tudjuk kitlteni. Az AktaKukachan csak
olyan levél régzithetd, amelyhez kapcsoléddan a személy mar hozzaadasra keriilt az adatbazishoz, igy, amikor
a nevet elkezdjik beirni, a program igyekszik gyorsan megkeresni, hogy ki lehet a levél cimzettje/feladdja.

Ha olyan személy részére kiildenénk levelet, aki még nem szerepel az adatbazisban, akkor 6t az Uj személy
gombra torténd kattintassal vihetjik fel.

Ha a személy kivalasztasra kertilt, akkor a név alatt elhelyezett mentbdl tudjuk kivalasztani azt, hogy melyik ci-
met kivanjuk hasznalni az adott postanal, majd pedig lehetéség van a ragszam régzitésére.

Felhivom a figyelmet arra, hogy kimend levél esetén — aminek nyilvanvaldan ilyenkor nincs még ragszama — ezt
a mez6t tresen kell hagyni.

Aleiras mez0 segitseégével pedig egy rovid, néhany szavas emlékeztetdt irhatunk a levélhez, hogy késébb emle-
kezziink a tartalmara, majd az OK gombra térténd kattintast kovetden a levél tarolddik az adatbazisban.

Alevél leirasa alatt szerepel egy mez6, amely a ,Kinyomtatott postakényvben szerepel” feliratot viseli. Mivel a
program a megfelel6en kinyomtatott postakényv utan automatikusan nyomtatottra allitja a levelet, ezért itt lehe-
tGseég van arra, hogy ha tévesen kattintottunk arra, hogy a postakényv megfeleléen nyomtatodott ki, akkor ismét
szerepeltesslik a levelet. A kapcsold csak a mar rogzitett levelek esetén lesz aktiv, Uj levél esetén nem. ™

17.2. Postakényv kinyomtatasa

A levelek rogzitéset kovetd Iépés az elkészlilt postakonyv kinyomtatdsa. Ezt a lehet6séget a Postakényv menti
Postakdnyv nyomtatasa mentipontja teszi lehetévé a szamunkra. Amikor erre a mentipontra kattintunk, a prog -
ram lefuttat egy ellenGrzést az adatbazishan, és megkeresi azokat a kimend leveleket, amelyek még nem keriil-
tek kinyomtatasra, majd ebbdl készit egy tablazatot, amelyet aztan megnyit a DOCX fajlokhoz rendelt, alapértel-
mezett sz6vegszerkeszt6ben.

Ismert hiba — és sajnos nem talaltam még meg a megoldasat — hogy a Wordben a tablazat keskenyebb, mint len-
nie kellene. A megoldas annyi, hogy a tablazat jobb szélét megfogva odébb huzzuk, és maris tokéleset posta-
konyv all a rendelkezéstinkre.

A sz6vegszerkesztd megnyitasaval egyidejlileg meg fog jelenni egy lizenet, amely abban kér megerdsitést t6 -
liink, hogy a postakényv kinyomtatasa megfeleld modon sikeriilt-e. Ennek azért van jelentdsége, mert ha az
igent valasztjuk, akkor a program a kigy(jt6tt leveleket kinyomtatott allapotura allitja, igy azokat Ujra nem lehet a
postakonyvben szerepeltetni.

17.3. Ragszamok régzitése

Akikuildétt levelek ragszamai tomegesen régzithetGek. Ez a lehetdség a Postakényv meni Ragszamok rogzité-
se menlpontjaval érhet6 el. Amikor erre kattintunk, akkor megjelenik egy tablazat, amelyben lathatjuk a kimeng
leveleket, és a ragszam mezdre kattintva megadhatjuk az elkiildétt levél ragszamat. Az OK gomb megnyomasat
kovetGen pedig a program automatikusan elvégzi a tablazatban szerepl6 levelek ragszamanak a régzitését.

1 Elérhetd a 7.12.1.39-es verziotol.
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17.4. Idészaki postakényv hasznalata

Az id6szaki postakonyv tulajdonképpen egy 6sszefoglalas arrdl, hogy a megadott hatarnapok kéz6tt milyen pos-
taforgalom zajlott az irodaban. A megjelend ablakban harom mez6t talalunk:

- az els6 egy leg6rdulé ment, aminek a segitségével kivalaszthatjuk, hogy mely leveleinkrél van sziikségiink a
postakényv elkészitésére. It lehetdség van csak a kimend, csak a bejévd, az 6sszes, vagy pedig csak az e-mai-
lekre vonatkozd postakényv elkészitésére.

- a leg6rdulé meni alatt Iévé két datummezdvel a postakdnyv idGtartamat tudjuk szdkiteni. Ha nem adunk meg
értékeket, akkor a program a kezd6idépontot automatikusan 2015.01.01 napjara, a zar6 idépontot pedig az ép-
pen aktualis datumra allitja, és igy késziti el a postakonyvet.

Az OK gomb megnyomasaval a postakényv elkészul, és automatikusan megnyilik a DOCX fajlokhoz rendelt sz6-
vegszerkesztGben.

18. Kimutatasok hasznalata

Keveset érnek azok az adatok, amelyek valahol elbdjtatva vannak az adatbazisban, de onnét sehogy sem tudjuk
elészedni 6ket. Az AktaKukac tobb lehet6séget is biztosit arra, hogy az adatbazisban tarolt adatokat kinyerhes-
stik és felhasznalhassuk, a jelen fejezet ezeknek a lehet6ségeknek a bemutatasaval foglalkozik.

18.1. Napi jelentés készitése

Mint a neve is mutatja, ez a jelentés az egy napon a programban elvégzett tevékenységek dsszesitésére szolgal.
A Kimutatas men( napi jelentés készitése menlipont segitségével érhetd el. A megjelend ablakban csak a datu-
mot kell megadnunk vagy kivalasztanunk, és az OK gombra kattintva mar el is készil a jelentés.

Ajelentés elkésziiltét kivetben a program megjelenit egy informéacios ablakot, amelyben leirja, hogy az elkészilt
jelentésfajl hol elérhetd, illetve kérés esetén meg is nyitja azt a DOCX fajlokhoz rendelt alapértelmezett széveg-
szerkesztében.

A napi jelentésben az alabbi események fognak szerepelni: az azon a napon iktatott Ugyek, a készitett és be-
emelt iratok, az érintett hatarnapok, a postakonyv arra a napra vonatkozo részlete, a régzitett tennivaldk és meg-
jegyzések, a felvett letétek, €s a felvitt dradijak.

18.2. Ugyjelentés készitése

Szemben a napi jelentéssel, az ligyjelentés az egy adott ligy adatairdl készit jelentést. Az ligyjelentést az ligyek
tablazat alatt, jobbrdl a harmadik gombbal érhetjlik el. A gombra torténd kattintassal a jelentés legeneralddik, ezt
kovetden pedig a napi jelentéshez hasonldan a program kézli a jelentésfajl utvonalat, valamint felajanlja a
lehetdségét a jelentésfajl megnyitdsanak.

Az Ugyjelentés tartalmazza az gy alapvet6 adatait (azonositdjat, tipusat, leirasat, az ligygazda neveét,
inditasanak és lezarasanak datumat, valamint a selejtezhetéségére vonatkozé informaciot), az ligyben készitett
és beemelt iratokat, az tgyben szerepld hatarnapokat, az ligyre vonatkozd postakonyv-kivonatot, valamint a
felvitt megjegyzéseket és tennivaldkat.

18.3. Ugy és iratlista készitése

Az AktaKukac képes arra, hogy (igy-, és iratlistakat is eléallitson. Az ablak szinte mindkét esetben azonos, mert
az ligylistakndl az Ugy tipusat, iratlistanal pedig az iratok tipusat kell kivalasztani, ezt kévetéen pedig megadni a
kezd6 és zarodatumot, majd az OK gombra kattintani.
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A jelentés a korabbiakhoz hasonldan itt is I€trejon, és automatikusan megnyitasra kertil az alapértelmezett sz6-
vegszerkeszt6ben.

18.4. Roviditések hasznalata

A rdviditéseket a hatarnapok régzitése soran tudjuk hasznalni. Alapvetéen azzal a céllal kertiltek lefejlesztésre,
hogy ne kellien mindig hosszu cimeket begépelni a hataridéknél az esemény helyszinéhez, hanem csupén ele-
genda legyen ennek a bizonyos réviditésnek a hasznalata.

A pontos cimek haszndlatat azért javaslom, mert a program képes arra, hogy a Google Naptarba beszinkronizal-
ja a sajat adatait, ha pedig oda pontos cim keriil be, akkor ha sziikséges, egyetlen érintéssel indithatd el a szUik-
séges navigacio.

Ardviditéseket az Eszkdzok ment Réviditések menipontjabadl érhetjiik el. Itt mar az oly sokszor latott, listas ab-

lak fogad benntinket, amelyben kézépen Iévé listaban lathatjuk a réviditéseket, és azt a széveget, amelyet a révi-
dités helyére fog beilleszteni az AktaKukac.

A mér régzitett rovidités dupla kattintssal valik szerkeszthet6ve.
Az ablak alsg soraban harom gomb foglal helyet:

- Hozzaadas: értelemszertien az Uj rovidités létrehozasanak lehetdségét biztositja. A gombra térténd kattintassal
egy két mezGt tartalmazd ablak fog megjelenni, amelyek kéziil a felsé mezé magat a réviditést, az alsé pedig a
csereszOveget tartalmazza. A fels@ sorba beirhatd pl. réviditésnek az szjb, a csereszoveg pedig a Szombathelyi
Jarashirdsag cime lesz, a 9700 Szombathely, Szily Janos utca 7.

- Eltavolitas: a kivalasztott rovidités térlése. Az eltavolitas a korabban a révidités hasznalataval régzitett helyszi-
neket nem érinti.

- Bezaras: az ablak bezarasara szolgal.

19. Ugy exportalasa

Az AktaKukac képes arra, hogy a felvitt iigyeket — minden adatukkal egyuitt — exportalja, vagy akar egy masik Ak-
taKukactol érkezd tgy aktajat importalja a sajat adatbazisunkba.

19.1. Exportalas targyalasi hasznalatra

Joémagam mar nagyon rég6ta nem papir alapu aktaval, hanem egy tablettel jarok targyalasra. Ennek oka tébbek
koz6tt az, hogy nalam minden irat az AktaKukacban talalhatd, igy rendkiviil egyszerien meg tudom oldani azt,
hogy mielétt elindulok, egy felhétarhelyre (iCloud, Google Drive, Dropbox, sth.) exportaljam az iratokat, amelyek
igy a targyalasrdl mobilinternet segitségével elérhetbek.

Ugy exportalasahoz nincs mas dolgunk, mint az tigyeket tartalmazd tablazat alatt jobbrol a masodik gombra kat-
tintani, amellyel el is indul az exportalasi folyamat.

A megjelend ablakban balra a személyek listdja, amely az adott tigyben rogzitett személyeket tartalmazza, jobb-
ra pedig az ligyben szerepel6 valamennyi irat listaja. Az OK gombra kattintast kévetéen valamennyi, az ligyben
szerepld irat és az (igy teljes mappaszerkezete exportalasra kertl, mégpedig egy altalunk kivalasztott kbnyvtar-
ba.

Ha ez a kényvtar egy kordbban emlitett felh6tarhelyen talalhato, akkor ezt kdveten ezek az iratok barhol elérhe-
t6ek a szamunkra.
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Fontos, hogy az iratokon végzett mddositasokat az AktaKukac nem fogja tudni visszamenteni az adatbazisba,
tehat ha egy targyalason jegyzetekkel latunk el egy PDF fajlt, akkor a visszamasolasrol — amennyiben ezt meg
akarjuk tenni — magunknak kell gondoskodnunk.

Az iratok exportalasat kovetden a program megkérdezi, hogy az elkésziilt iratokbdl készitsen-e egy témorit-
vényt, vagy pedig megnyissa-e a fajlkezel6ben azt a kényvtarat, ahova a mentést készitette.

1.2 Exnortilés. elkiildésrei?
19-3- U"gy illlpel ta’la’sals
20. Az dradij-kimutatas hasznalata

Nagyon sokan dolgoznak a kollégak kéziil 6radijas elszdmolas mellett. Természetesen az AktaKukac ebben is
igyekszik a segitségetekre lenni, mégpedig a kvetkezok szerint:

Az aktudlis Ugyben az Ugylista alatt 1év6 gombok kozul balrél a harmadik nyitia meg az odradijak
adminisztralasara szolgalo felliletet.

Az oldal kozepét egy tablazat foglalja el, jobb oldalan pedig négy gomb lathatd, felilrél lefelé haladva az
alabbiak:

Uj tétel — Gj dradijas tétel rogzitése az adatbazisban. A gombra kattintva megjelenik egy Uj ablak, ahol
megadhatjuk az 6radij felmeriilésének napjat, azt, hogy az déradijat mire szamitottuk fel.

Az oradij felszamitasa alatt talalhatd egy legérdilé mend, amely az dradijas elszamolds mddjat hivatott
meghatarozni. Ebben a meniiben eldénthetjik azt, hogy perc, 5, 10, 15, 20, 30 perc alapu déradijas elszamolast
hasznalunk, vagy pedig maradunk a korabbi, megkezdett orakat figyelembe vevé szamitasnal.**

Ha korabban az tigyhtz alapértelmezett dradijat allitottunk be, akkor az Oradij sorban megjelenik a bedllitott
0sszeg, illetve alapértelmezett penznemkent a HUF. A kovetkezo sorban adhatjuk meg a felszam|tott |d0t ora:
perc formatumban. A

dék@H@PGF&H’ﬂWHé&d-HﬁHG%ISZ&H%&LH—&Z—GSS%Eg—S@Fb&H—AZ 0sszeg termeszetesen modosnhato ha peIdauI

az lgyfél részére kedvezményt szeretnénk adni.

Ha a percet Uresen hagyjuk, akkor azt az AktaKukac automatikusan kerek draként fogja elszamolni, tehat ha
minden megkezdett dra utdn szamlazunk, akkor elég csak az drakat kitélteni.

A felvitel kovetkez6 sordban megadhatjuk a felszamitott 6sszeget €s annak a pénznemét, amely alatt két
kapcsolot 1atunk.

A fels kapcsold a Tétel szamlazva nevet viseli, az alatta Iéve, Tétel fizetve kapcsold mindaddig nem elérhetd,
amig az adott tételt szdmlazottra nem allitjuk.

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

Tétel(ek) szamlazva — ennek a gombnak a segitségével gyorsan és kénnyeden tudunk akar tébb oradijas tetelt
is szamlazottra allitani. Ehhez nincs mas dolgunk, mint a tablazatban a ctrl gomb nyomva tartasa mellett kijel6Ini
a szamlazott tételeket, és rakattintani erre a gombra. Azt fogjuk latni, hogy a tablazatban azok a datumok,
amelyeket szamlazottra allitottunk, piros szinire valtanak.

2 Megszlintetésre keriilt a 7.12.1.39-es verzidval
B8 Megszlintetésre kerlt a 7.12.1.39-es verzidval
4 Elérhet6 a 7.19.1.50-es verziotol

37



Tétel(ek) fizetve — miikodése hasonld az imént leirtakhoz, annyi kilénbséggel, hogy a fizetettre allitast kovetben
a datum mez6 nem piros, hanem z6ld szin( lesz, ezzel is segitve a tablazat gyors attekintését.

Kimutatas® — egy U] ablak fog megnyilni, amelyben lehetéséguink van az adott tigyre vonatkozd dradij-kimutatas
elkészitésére. Ebben az esethen a program az adatokat XLSX formatumban fogja exportalni a kivalasztott
feltételnek megfeleléen, és az exportalast kdvetden felajanlja annak a lehet6ségét, hogy a fajl megnyitasra
kerdljon.

Az egyes oradij-tételeket dupla kattintas segitségével szerkeszthetjiik, mig a jobb egérgombbal pedig torélhetjik
az adatbazishol.

Az dradij-kimutatashoz tartozik még két, szintén az Eszkéz6k meniben talalhatd funkcio, ezek a Pénziigyek
almeniiben kaptak helyt. Itt két jelentést készittethetlink el, mégpedig a nem szamlazott, de mar régzitett, és a
szamlazott, de még ki nem fizetett tételek vonatkozasaban. Ezek a jelentések is elérhetek DOCX és XLSX
formatumban.

Mindkét esetben megadhatjuk a kezdd és zard datumot, hogy az AktaKukac milyen intervallumot nézzen at az
adatbazisban, és ennek megfeleléen fog majd elkésziilni a kimutatas. Fontos, hogy az itt késziil§ kimutatas a
telies adatbazist, nem pedig az éppen aktudlis lgyet fogja atnézni, igy szélesebb kérbdl tudunk informaciot
szerezni.

21. Letétkezelés

Szamos részén mentiink végig eddig az tigyvédi feladatoknak, kévetkezzen most a letétkezelés. A letétkezelés
soran mindenképp el kell jarnunk a hivatalos e-letét oldalon, az AktaKukac sajnos nem tud az ott lévé adatbazis-
hoz kapcsolddni.

Ez a funkcio arra szolgal, hogy sajat magunknak is vezetni tudjuk a letétjeinket, nem mellesleg, ha valamelyik
lgyben az AktaKukac nyitott letétet talal, azt nem engedi lezarni, ezért j0 eséllyel felhivja a figyelmet arra is, hogy
az e-letét oldalon is szlikséges a letét kijelentése.

A letétkezelést az ligytablazat alatt balrél a masodik gombbal érhetjlik el. A megjelend ablak felsé részében a
mar gondolom unalomig ismert listat talalhatjuk, alatta pedig két gomb foglal helyet: Az Uj letét rogzitését lehetd-
vé tevd ,Uj letét” elnevezés(i gomb, mellette pedig az ablak bezérasat lehet6vé tevé gomb.

Az Uj letét gombra kattintva megjelenik egy adatlap, amelyen a letét adatait kell kit6lteni. Miutan minden adat ki-
toltésre kertilt, az OK gomb segitségével a letét mentésre kerll az adatbazisba.

Letétet modositani a listaban Iéve elemre torténd dupla kattintassal, torélni pedig jobb egérgombbal lehet. A letét
lezarasa is modositast igényel, hiszen a letét tulajdonsagai kozott kell kipipalni azt, hogy a letét mar lezarasra ke-
rilt.

22. Keresés az adatbazisban

A kézikonyv kordbbi részébdl latszik, hogy az AktaKukac rengeteg adatot képes tarolni az ligyek kapcsan.
Ugyanakkor hiaba a jol felépitett tarolasi rendszer, ha ezekhez az adatokhoz nem férlink hozz4, hiszen egy idé
utén az adatbazis mar jokorara fog néni, és nem fogjuk tudni fejbdl, hogy mit-hol keressuink.

Ebben segit a keresés funkcid. A fképernyd felsé soraban talalhatjuk a keresémezdt, ide tudjuk beirni szabad
szoveges formatumban azt, amit kerestink.

15 Elérhet6 a 7.19.1.50-es verziétdl
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Fontos tipp, hogy amennyiben a keresett szovegbe szokozt szurunk be, akkor az AktaKukac ugy tekinti, hogy a
két részlet kozo6tt barmennyi és barmilyen karakter lehet. Példaul, ha azt irom be a keres6mezébe, hogy Ki P,
akkor meg fogja nekem talalni Kiss Pétert, Kiss Palt, Kisfaludy Opalt. A keresés ugy kertilt bedllitasra, hogy azt itt
beirt széveg el6tt és utan is keres, tehat ha csak egy részét tudom pl. a keresett személy nevének — mondjuk arra
emlékszem csak, hogy Andrasnak hivjak — akkor az andras beirasaval az adatbazisban Iév6 6sszes olyan
személyt megkeresi, akinek a nevében szerepel az Andras szo.

Széandékosan irtam hol kis, hol pedig nagybet(ivel az Andrast, mert a program szamara k6zémbos, hogy az
adatok kis-, vagy nagybettivel kerliltek az adatbazisba.

Miutan beirtuk a keresendd széveget, €s lenyomtuk az entert, vagy pedig rakattintottunk a keresés inditasat jelz6
nagyitd ikonra, megnyilik a taldlatokat tartalmazo ablak.

Ennek az ablaknak a felsd soraban megjelenik az altalunk korabban megadott keresési feltétel, alatta pedig tébb
kapcsold, balrdl jobbra haladva a Mindenhol — amely alapértelmezetten be van kapcsolva —, majd pedig a
Személyek, Ugyek, Hivatkozasi Szamok, Iratok, Hatarnapok, Levelezés, Tennivaldk, Letétek.

Ha véletlendl tul sok tallat jelenne meg, akkor ezekkel a kapcsol6kkal tudjuk sz(kiteni azt, hogy az AktaKukac
hol keressen. Az iménti példanknal maradva, ha csak az Andras nev(i személyeket keresem, akkor nyugodtan
atkapcsolhatok arra, hogy csak a személyek kéz6tt fusson le a keresés, jelentdsen csokkentve igy a talalatok
Szamat.

A kapcsolok alatt tovabbi, a keresés finomitasat lehet6vé tevd bedllitdsokat talalhatunk: Van egy vélasztasi
lehetdségtink, hogy az Aktakukac milyen iranybdl kezdje el feltérképezni az adatbazisunkat, vagy az j adatoktol
indul a régi adatok felé, vagy pedig az adatbazis elejérdl, vagyis a legrégibb adatok koziil kezdi meg a keresést.
Ennek a sornak a végén talalunk még egy legordiilé mentit, amiben pedig a megjelenitendd talalatok szamat
tudjuk meghatarozni.

Akeresési ablak also felét a talalati mez4 foglalja el. Ha a keresett adatot megtalaltuk, akkor nincs mas dolgunk,
mint rakattintani, és mar meg is jelenik szdmunkra. Ha személytalalatot valasztunk, akkor automatikusan a
személy adatlapja fog megnyilni, ha tgytalalatot valasztunk, akkor a program be fog lépni a megfeleld tigybe, ha
irat-taldlatot valasztunk, akkor pedig az lgybe Iépve a program az irathoz gorgeti a listat, kijelélve nekiink a
talalatot.

A fentiekbdl is jol latszik, hogy az AktaKukac konny( és kényelmes lehet6ségeket tartogat szamunkra az
adatbazisunkban 1év6 adatok eléréséhez, rendkivili modon megkénnyitve ezzel az tigyvédi munkankat.

El6fordul, hogy nem a teljes adatbazishan, hanem csak egy adott ligyben szeretnénk keresni, erre két
lehetdségiink is van: Az iratokat tartalmazo tablazat alatt is talalunk egy keresés mez6t, amelyet az alabbiak
szerint tudunk hasznalini:

Ha csak siman beirunk egy kifejezetést, akkor a program az iratok neve alapjan fog keresni, és ennek
megfeleléen fogja szlikiteni a megjelenitett iratok listajat. Ha a keresett széveg el6tt kettGspontot tesztink, akkor
pedig —amennyiben ez engedélyezésre kerlilt — akkor az iratok tartalmaban fog keresni a program. Fontos, hogy
amennyiben az iratokban torténd keresés soran szokézt illesztiink be, akkor a program azt a mintat fogja
keresni, ugyanugy, ahogy azt az adatbazisban térténd keresés soran is leirtam. 6

16 Elérhet6 a 7.12.1.39-es verziétdl
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22. PMT ellenérzéshez kapcsolddo lehet6ségek?’

A jogszabalyok rendkiviil sok ellenérzési/nyilvantartasi kételezettséget rénak az tgyvédségre, ennek egyik jo
példaja az pénzmosas elleni térvényben foglalt ellendrzési kotelezettség, amelynek elmulasztasa akar fegyelmi
felel6sség alapjat is képezheti.

Az AktaKukac lehetGséget biztosit arra, hogy ezt az ellenérzési kotelezettséget kdnnyen és gyorsan végre tudjuk
hajtani, az eredményeit tarolja az adatbazisban, igy azok egy esetleges ellenérzés soran kdénnyen és
attekinthetd modon az ellenérzést végz4 személy szamara bemutathatok.

Jelen felhasznaloi kézikdnyvnek nem célja a PMT vonatkozo rendelkezéseinek bemutatasa, sokkal inkabb az,
hogy ezt az ellendrzesi kotelezettséget milyen modon tudjuk teljesiteni.

Az els6, és legfontosabb Iépés, hogy az lgy régzitése sordn az adott ligyet be kell sorolni a PMT altal
meghatarozott kategoriak egyikébe, amely mar hatassal lesz az ellenérzés mikéntjére is. Az erre vonatkozd
leg6rdlil6 meni az (igy létrehozasat lehetéve tevd ablak also sordban talalhatd, és a ,PMT szerinti besorolas”
nevet viseli.

Ha az Ugytipusok szerkesztése soran megadtuk azt, hogy egyes, altalunk létrehozott tigytipusok milyen PMT
szerinti besorolassal rendelkeznek, abban az esetben az (igytipus kivalasztasaval a program automatikusan
elvégzi a PMT besorolast is. Példaul, ha létrehoztunk egy ,Ingatlan adasvétel” megnevezeésii ligytipust, amely
PMT besorolasat beallitottuk ,Ingatlan tulajdonanak atruhdzasa’™ra, akkor az gy adasveételként torténd
besorolasa automatikusan eredményezi a megfeleld PMT besorolast is.

FONTOS, HOGY PMT BESOROLAS NELKUL MAR NEM HOZHATO LETRE UGY, MINDENKEPP Kl KELL
VALASZTANI VALAMILYEN PMT MINOSITEST AZ UGY LETREHOZASA SORAN!

Az Ugy létrehozasat kdvetben egyszerre meg fog nyilni egy Uj ablak, ahol az gy részletes PMT értékelését
tudjuk elvégezni. Itt szintén van még lehetéség a PMT szerinti besorolas mindsitésére, majd pedig a kapcsolok
egyszer( bedllitasaval jelzi a program, hogy fennall-e az atvilagitasi kételezettség. Az ligyleti értéket minden
esetben forintban kell megadni, amelynek ezres tagolasaval a program segit, hogy az érték kénnyebben
értelmezhetd legyen.

Ha egy gy kapcsan a PMT mindsités mar teljesitésre Kker(ilt, vagy kordbban nem keriilt régzitésre az
adatbazisban, akkor azt az (igy tulajdonsagait megjelenité ablakban tudjuk megtenni. Ennek eléréshez vagy
kattintsunk az Uigyeket tartalmazo tablazatban jobb egérgombbal az ligy nevén, vagy pedig az lgy kijelolését
kovetGen az iratok alatt jobbrol a masodik (kék kor alapon fehér | betd) ikonra.

Az gy PMT mindsitését minden esetben kovetnie kell a személy PMT mindsitésének. Mivel az AktaKukac
lehetévé teszi, hogy személy hozzdadasa nélkil hozzunk létre ligyet, ezért ezt kés6bb, a személy felvitelét
kévetden, vagy ligyhdz torténd hozzaadasat kévetben kell elvégezni.

A személy PMT minGsitését két médon tudjuk megtenni. Az egyik lehetdség, hogy az ,Ugyadatok” fiilet
kivalasztva, jobb egérgombbal kattintunk a személy nevét, majd a megjelené meniben kivalasztjuk a ,PMT
mindsités...” mendpontot. Ebben az esetben egy lista fog megnyilni, amely az adott személy kapcsan az adott
ugyben felvitt 6sszes PMT mindsitést tartalmazni fogja. Jobb egérgomb segitségével a korabbi tétel torélhetd,
dupla kattintassal pedig szerkesztheté — ahogy az az AktaKukac hasznalata soran mar megszokott.

A masik lehetdség a személy nevére térténd dupla kattintas, amelynek segitségével megnyilik a személy
adatlapja. Az adatlapon a ,PMT ellen6rzések..” fiilon lathatjuk a személy 6sszes korabbi PMT ellenérzését, tehat
nem csak azt, amit a jelen ligyben régzitettiink. Ebben az esetben az éppen aktudlis tigyhoz az ,Uj PMT jelentés”

17 Elérhet6 a 7.15.1.42-es verziétdl
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gomb segitésével hozzarendelhetiink Ujabb ellendrzést, dupla klikkel a meglévé jelentést modosithatjuk, jobb
egérgomb segitségével pedig tordlhetjik.

Személy PMT mindsitése nagyon hasonld az gy PMT mindsitéséhez, minddssze a kérdések masok.
Természetes személy, illetve jogi személy/civil szervezet kdzott kiilénbség van, de a megjelend forma nagyon
hasonlo.

Egy megjegyzés még a fentiekhez kapcsoldddan: Eléfordulhat, hogy a természetes személy mindsitése soran
az Okmany tipusa, szdma sorban archivalt okmannyal talalkozunk. Ez abban az esetben fordul el6, ha a
program a kordbban rdgzitett személyigazolvanyt (] igazolvany rogzitése miatt archivalta, értelemszer(ien
archivalt okmany a személy azonositdsahoz nem hasznalhato fel.

23. Egyéb lehet6ségek az AktaKukac hasznalata soran

Igyekeztem a kézikdnyvet megfelel6 mddon felépiteni, hogy az Aktakukac minden funkcidjardl adjak egy atfogé
képet, mégis vannak olyanok, amiket sehova nem lehetett besorolni. Ezeknek a lehetéségeknek az ismertetését
tartalmazza az alabbi fejezet.

Az Eszkdzok mentliben talalhatd egy Adatbazis ellendrzése funkcid. Ennek segitségével az AktaKukac lefuttat
egy ellendrzést a meglévé adathazison, és az olyan adatokat, amelyek esetleges hibasan keriiltek régzitésre,
eltavolitja beléle. Ugyanez a funkcid szolgalja azt a célt is, hogy amennyiben a program frissitése soran az
adatbazis szerkezete megvaltozik, és azt valamiért az AktakKukac a program induldsa soran nem korrigdlja,
akkor a sziikséges adatbhazis-valtozasok itt atvezethetdek.

Szintén az Eszk6zok meniiben taldlhaté egy Ugyek Gjraszamozasa mentipont. Ennek segitségével valthatunk
az 1/2024 és a 2024/1 formatumu Ugyszamozas kéz6tt, vagyis hogy az Ugy érkezési szamat kévesse az (igy
inditdsanak éve, vagy pedig forditva. A funkcié hasznalata nem érinti az egyéni ligyazonositdkat, vagyis ha
valamelyik tigytink az Alma cimsz0 alatt fut, akkor ott nem fogja a program megvaltoztatni az azonositot.

Nem beszéltlink még rdla, de a személyek megjelenitésre szolgald adatlapnak van egy remek funkcidja is. Ha a
személy megjelenitése sordn a Kapcsolddo ligyek lapot valasztjuk, majd rakattintunk valamelyik olyan tgyre,
ahol az adott személy szerepel, akkor az AktaKukac automatikusan atléptet a kivalasztott igybe. Ennek a
keresés esetén van jelentsége, hiszen tébbnyire személyt fogunk keresni, majd amikor 6t megtalaltuk, akkor
fogjuk kivalasztani azt az tigyet, amiben éppen dolgozni akarunk.

Az AktaKukac képes értelmezni a JUB lapokat. Ha elvégzel egy JUB ellendrzést, és még nem rogzitetted a
programban a személyt, akkor nincs mas teenddd, mint a let6ltott JUB lapot réhtizni az ligy iratait tartalmazd
ablakara, ezt kévetGen, ha a JUB-lapban semmilyen hiba nincsen, akkor a program fel fogja neked ajanlani a
személyt, kitbltve az 6sszes adatat, kivéve az addszamot és az allampolgarsagat.

24, Zarszo

Remélem, hogy mire eddig eljutottal, kedves kollégam, téged is meggy6ztelek arrdl, hogy az AktaKukac egy
kényelmes, egyszer(ien hasznalhatd, am mégis rengeteg funkcidval felvértezett program, amely rendkiviil sokat
tud segiteni a napi adminisztracids és okiratszerkesztési feladatok elvégzése soran.

Ha barmi kérdésed van, kérlek, ne habozz felvenni velem a kapcsolatot. Tégy igy akkor is, ha a programban
hibat taldlsz, vagy pedig fejlesztési dtleted, javaslatod van, mert a célom az, hogy az AktaKukac a lehetd legjobb
program legyen, ami csak rendelkezésére all az ligyvédségnek.

Kollegidlis lidvozlettel:

Dr. Mészaros Andras ligyvéd, az AktaKukac Ugyvédi Ugyvitel fejlesztéje
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l. szamu melléklet az beépitett valtozokral

A valtozo neve:

A valtozo leirasa;

ugyvedney, (e , .
ligyvédnev A beallitasok sordn megadott Gigyvéd neve
ugyvedszekhely, A beallitasok sordn megadott Ggyvéd szekhelye, a kévetkez6 formatumban:
Ugyvédszékhely 9700 Szombathely, Nekeresd utca 1.
ugyvedkamara . ot e
tigyvédkamara A megadott nyilvantarto terileti kamara (pl. Szombathelyi Ugyvédi Kamara)
ugyvedtelefon L . e ] .
ligyvédtelefon Az ligyvéd telefonszama, a beallitdsok soran megadott formaban
ugyvedemail e
ligyvédemail Az ligyvéd e-mail cime
kasz Az igyvéd KASZ-szama
telepules R . AT i g s L
telepiilés Az Ugyvédi iroda székhelyébdl kizardlag a telepilés
g:{ﬂm Az irat elkészitésének aktudlis datuma, 2024.01.01 formatumban
cegkapu s
cégkapu Az lgyvéd adoszama
datumszoveg : P . . .
datumszoveg Az irat elkészitésének aktualis datuma, 2024. januar 1. formatumban
elotag A .
elétag Az aktualis Ugyhoz rendelt elétag
ugyazonosito e e
ligyazonosito Az aktudlis gy azonositéja (pl. 1/2024)
leiras e
leirds Az aktualis Ugy leirasa
alszam e ,
alszam Az aktualis irat alszama
dat_nyit Az aktudlis ligy inditasanak datuma 2024.01.01 formatumban
dat_zar Az aktualis gy lezarasnak datuma 2024.01.01 formatumban
hiv_szam Az irat készitése soran a felhasznald altal kivalasztott hivatkozasi szam, a
hiv_szam régzitése soran megadott formatumban
nevek Az iratban szerepl6 személyek (Példa Béla Elado formatumban)
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Il. szamu melléklet a személyvaltozokral

A véaltoz6 neve:

A véltozd leirasa:

nev
név

A személy neve

szuletesinev
sziiletésinév

Atermeészetes személy sziiletési neve

ggwgig:g Jogi személy ligyvezetdje
tggx::g:ﬂ;ggg A jogi képviseld altal képviselt ligyvédi iroda neve
:;ﬂ:gi:mg:z Atermészetes személy szliletési helye

mkasz Arbgzitett jogi képvisel6 KASZ-szdma
z;a:gtg:::gg Atermészetes személy sziiletési ideje
anyjaneve Atermészetes személy anyjanak neve
zigmg:z:zgm A természetes személy személyi azonosito jele

Zggzigm A természetes vagy jogi személy adoszama

gg}gizm Jogi személy cégjegyzékszama

ﬂz::ﬁigm Egyéb személy nyilvantartasi szama

:t:ggm Ajogi személy statisztikai azonositdja

allampolgarsag
allampolgarsag

Atermészetes személy allampolgarsaga

lakcim . . ]
lakeim Atermészetes személy lakcime
tarthely Atermészetes személy tartdzkodasi helye
levelezes . (o
levelezés A személyhez megadott levelezési cim
szekhely , . .
székhely Jogi személy székhelye
telephely Jogi személy telephelye
fioktelep , I
fioktelep Jogi személy fidktelepe
kugyintezes , s e,
Kigyintézés Jogi személy kdzponti Ugyintézésének helye
egyebcim . _— e
egyébcim A személyhez rogzitett egyeb cim
telefonszam . - .
telefonszam A személyhez rogzitett telefonszam
email A személyhez rogzitett e-mail cim

43




faxszam

A személyhez rogzitett fax-szam

faxszam
egyebkapcs . _— ]
egyébkapcs A személyhez rogzitett egyeb kapcsolat
szig A személyhez rogzitett személyi igazolvany szama
utlevel . N
(tlevél A személyhez rogzitett utlevel szama
vezeng A személyhez régzitett vezetdi engedély szama
lakcimkartya . _— . ]
lakcimkartya A személyhez régzitett lakcimkartya szama
egyebokirat . _— e ek .
egyébokirat A szemeélyhez rogzitett egyeb okirat rogzitett adata
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lIl. szamu melléklet az AktaKukac fejlesztése soran felhasznalt
komponensekrdél, a jogtulajdonosok megjeldlésével

Komponens neve

Jogtulajdonos

Felhasznalasi feltételek

Commons-collections, commons-

Apache Software Foundation

https://www.apache.org/licenses/

compress, commons-logging, LICENSE-2.0

commons-net

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

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

MariaDB MariaDB Foundation GPLv2

https://www.gnu.org/licenses/old-

licenses/gpl-2.0.html

A programban felhaszndlt ikonok

Flatlcon.com
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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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