Poszeidon (EKEIDR)

Irat- és Dokumentumkezelo
Rendszer

’oo ;

Cim: 1117 Budapest, Hauszmann Alajos utca 3/b.
Tel./fax: +36 (1) 381-0736
E-mail: poszeidonsupport@sdadms.hu
Web: http://www.sdadms.hu/




Tartalom

ATLAlAN0S ISMEITELG ...ttt ettt ee e ss et es e s et s e s et et et et et eaeseaeaeseanasasasas s s asasaseas 3
A jelen problémai, a JOVE MEOIASA!.......ccuiiiiiiee e et 4
o1y 4T To Lo Y a = W g =T =01 [ F= 13 R 4
Egyszer( iratkezelés a mindennapi munka tdmogatasaral.........ccceeieiiiieiiciiee e 6
X1 = o o S 6
Enkeztetés... S ... 00 . T oSS R S 7
o T T L = 1= T2 LS 7
o1 11 274=] = Pt 10
P oSt A Hibri ... e NSRRI 11
Mediator. . B e 11
Altaldnos IREErfész....... 0. .. 12
Kifinomult Ggyviteli funkcidk a munkafdzisok tamogatdsdhoz! ............cceeiiiiiiiiiiiiiii e, 13
MUNKAfOIYAMAT-KEZEIES .......eeiieeieeeee ettt e e et e e e et e e e e et e e e esaaaeaeensaaeeeenseaeaennnses 13
Belsd informacioaramlas tamOgatdsa ......cccccuuiiiiiiiiie ettt e e e et e e e e e e e eaaa e e e eaes 15
Tajékoztatds egyszerd, egyedi feladatoKrol .............ooooiiiiieiiiee et e 16
DOKUMENTUMKEZEIES.......ccceeeeeceeieceeeetee ettt e e e tte e et e e eteeesaeeeeteeeenseesseeaaseeesnseeansseennsaeansaeannseesnaeennes 17
SzerzOdéskezelés ... 0 e N N . 17
Az els6 [épés a ,,papirmentes iroda” irANYAbal ... e 18
Dokumentum digitaliZAlAS ........cooiiiiiiiiiiiie ettt e e et e e e et e e e e e baae e e entaeeeeaaaeaeeenean 18
Tartalom alapl KEresés, INAEXEIES ..........oeeiiiiiei ettt e e et e e e eebtae e e estaeeeeaaaeeaeenens 19
Optikai karakter feliSMEIreSs, OCR .........oooiiiiiieieiieieeeeiieeeeeceeeeeeeiteeeeetsaeeeeaseeeesassseeeeanseeseaasnseaeeasseeenn 19
ElEKErONTKUS @IAITAS. . eeuetieeiiiece ettt e e e et e e et e e staeesateeeaaeeeaseeensaeaanseeensseeansaeansaeennseesneeennes 19
Biztonsag, meghbizhatdsag és flexibDilitas! ..........cooi i i e e 21
JOZOSUILSAZI FENUSZEN .....vvieiiieeeeecte ettt ettt e e ettt e e ettt e e eeteeeeeaabteeeeessaaeesanstaeeeessanaseasneeesanses 22
Biztonsagi eljardsok és [ENETGSEZEK ... .ueiii i e e e e e aae e e e 22
BiztoNSAZ Az iratoK SZINTJEN . ..viiiiiiiiie et e ettt e e e e e e ettt ee e e etaeeeeaabaeaeeesbaaeesansbeeaeanees 22
Biztonsag a felhasznalOk SZINTJEN ........cc.vviei ittt eeette e e e ettaeeeeestaeeeeeasaaeeeeneeeeennes 22
Rendszerfelligyelet — Biztonsag a SZervezet SZINTJEN .......cooocviieeiecieee et eettee e e eereeeeeeiaaeeeeeanes 22
Ugyfélkiszolgalast tAMOGatl MOAUIOK ..........ccveveeviuiieirietitiieetectereeteseeteseeteseeresseseasesessesensesssesesenessensanas 22
INFrastruktlra @JANIAS .......oeiieieee et e e st e e e et e e e eataa e e e e b e e e aaaaaeeeenaaeeaantaeeeeannnaean 24
Kornyezetek és GZemeltetési STKOK ......ccviiiiiiiie e et e e e ae e e e e enees 24



TAMOGALOTE SZOTLVEIEK ...veeiiiiiee et et e e e s be e e e ebbe e e s eaee e e e astaeeeennees 25

AJANIOTE SZOTLVEIEK ...ttt e e ettt e e e e te e e e e tbae e e eeteeeeeeataeeeeesseeaeennreeas 25
SZUKSEZES KEIrEIrENASZEIEK ...ttt ettt e ettt e e et e e e e tae e e eetseeeeenneeeeeansaeeeensaeean 25
VégfelhaszndlOi INFrastrUKLUra ........ooocuveii et eeee e et e e e tree e e e eaaee e e ennes 25
Mikor és miben segiti ONt @ POSZEIAONT .......c.cuiiiuiieriiititeeceeeeieteeee ettt ea e te st etesaetesaeaesreseses 26
Poszeidon csomag alapU DEVEZELES .........cooociiii i et 27
A cSOMAGOK EBYMASIA EPUIESE ....eeeeieieee ettt ettt e et e e e e tr e e e e e ae e e e eanbeeeeeneeeeeennsaeeeennees 27
Start — Plusz — Prémium csomagok funkcio listaja........eeeeeueeeeeiiiiiieeee e 28
Start CSOMAE rOVIA ISMEITEEESE. ...eiiieiiiieeeeciiee e ceeee et e eectee e e ettt e eeettaeeeeesseeeesenseeseensaeeeeanseeaannnnneens 29
Plusz cSOMAg rOVIA ISIMEITETESE ......eiiieiieei ettt et e e e etae e e e et e e e e eeabe e e e ebaaeeeeateeeennaaeeeennees 30
Prémium csomag roVid iSIMEITELESE. ... ..uiiiiciiee ettt e e e e e e e et e e e e e sbe e e e ebaaeeeeeaaaeeeennens 31
Kapcsolat: ..... o0 e o 32



Poszeidon (EKEIDR) Irat- és
Dokumentumkezel0 rendszer
Termékleiras

Altalanos ismerteto
Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel6 Rendszer (Poszeidon) 2013 éta |étezik, mint 6nalld
szoftvertermék.

A Poszeidon folyamatosan béviilé felhasznaldi az aldbbi szektorok iratkezelést és lzletifolyamatokat
végrehajtd kollégai kozil kertilnek ki:

Allamigazgatasi (hivatali szektor): Kormanyhivatalok, Minisztériumok
Kb. 124904 Felhasznald

Fels6oktatasi szektor
Kb. 10667 felhasznald

Magyar Allamvasutak, Rail Cargo Hungaria
Kb. 8622 felhasznald

Versenyszféra
Kb.: 990 felhasznald

F6bb funkciok, a rendszer érdemei

A Poszeidon rendszer teljes egészében ellatja a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési feladatinak
hatékony tamogatdsat. A f6bb funkciok tekintetében eredményes eszkdz az iktatds, érkeztetés,
szignalds, hivatali kapura kiildés és a posta hibrid szolgdltatasok biztositasaval, egyszéval a teljes irat
életutja végig kisérhet6 az érkeztetéstSl a levéltarba adasig, vagy a selejtezésig a rendszerben. A
kozfeladatot ellatd szerveken tul, univerzalis megoldassal hajtja végre tovabbi szektorok irat és
dokumentumkezelési feladatainak elvégzéséhez sziikséges elvardsok teljesitését. A rendszerben
kiemelkedSé és modern megoldas az elektronikus Ugyiratkezelés tdamogatasa, mely kiegésziil egy
komplex Workflow modullal, mely sikeresen bizonyit évek 6ta a Magyar Allamvasutak Zrt-ben, illetve
most keril élesitésre a kozigazgatasi szektor 10 szakteriiletében implementalt, 6sszesen 200
kozigazgatasi eljarast magaban foglaldan (ligyfél bejelentéstdl a hatarozathozatalig). Mindezen tul, az
Ugyintézési feladatok ellatasa mellett a kilonb6z6 agazat vezetSi szamara ad naprakész adatokat a
folyamatban 1évé (gyekrdl, eljardsokrél, lgyintézGkre, szervezeti egységekre, vagy tetszéleges
szintekre aggregalva. A felsGoktatasi szektorban a rendszeriink egyik alappilére az Egységes Intézmény
Irdnyitasi rendszernek melynek egyik f6bb megolddsa a travelmenedzsment modul.



A travelmenedzsment modul célja egységes mederbe terelni az intézményi folyamatokat,
pontosabban a szakrendszerek kozti adatok mozgatast (SAP-Poszeidon kozott service-eken keresztiil)
illetve a kulfoldi kikiildetések, valamint vendégek fogadasa, és ezekhez tartozé pénziigyi adatok
kezelése, atadasa a szakrendszerek kozott.

A rendszerhez olyan kiegészit6 modulok allnak rendelkezésre, mint a tobbcsatornas Ggyfélkiszolgalast
tdmogatd modulok, amik az Ggyfelekkel torténd kapcsolattartashoz biztositanak elektronikus feliiletet,
valamint az IXML modul, aminek segitségével az adatnyilvantartasokat, szakrendszereket kezelG
szervezetek szamara lehet6séget biztosit mas szakrendszerbdl az adatok biztonsagos, egységes
formaban torténd elérésére.

Ugyfeleink részére tovabbi specialis feladatokat ellaté modulokat, rendszereket fejlesztiink, melyek
integralt médon egyluttmikodnek az iratkezel6 rendszerrel. llyen a HR portal, ami a szervezet és a
dolgozok kozotti kapcesolattartast konnyiti meg azdltal, hogy egy egységes rendszerben lehet6vé teszi
a dolgozdékhoz kapcsolddé dokumentumok és adatok kezelését, vagy a Kormanyér alkalmazas, ami a
kormanyzati ellen6rzések sordn keletkez6 dokumentumok tdrolasanak és a kapcsolédd
munkafolyamatok tdmogatdsanak eszkoze.

Fenti funkcidkkal a rendszer f6 érdeme, hogy kivalo alapot szolgaltat a papirmentes (igyintézés
megvaldsitasara legyen szé barmely szektorrdl, tovabba a feladatkosar és egyéb elektronikus
Ggyintézést tamogatd funkcidk — pl. lgyintézés figyelés — miatt a transzparens és hatékony
feladatellatashoz, vagy éppen a hatékonysag noveléséhez, az ligyintézés gyorsitasahoz.

A jelen problémai, a jovo megoldasa!

A zokkenémentes Uzletmenet alapjat a piaci informaciok és azok gyors aramldsa képezik, melyek a
vallalatok, intézmények mindennapjaiban kilénb6z6 formaban (levél, fax, e-mail, digitalizalt
allomanyok stb.) jelennek meg és dokumentumokban testesiilnek meg. Napjainkban a kezelendd
informacidk mennyisége bizonyitottan naprél-napra névekszik és emiatt a munkatarsak egyre tébb
id6t toltenek a dokumentumok nyilvantartasaval, keresésével, tovabbitasaval és taroldsaval. Ezen
problémak kezelésére nyujt innovativ megoldast a Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi rendszer.

Poszeidon, a megoldas!

A Poszeidon egy komplex dokumentum menedzsment rendszer, mely végigkiséri az iratokat a
beérkezéstdl vagy a keletkezést6l kezdve az irattarazason és postazason at a selejtezésig, legyenek
azok elektronikus - e-mail, fax, fajlban tarolt - és/vagy papir alapi dokumentumok.

A rendszer tdmogatja az 6sszes iratokkal kapcsolatos munkafolyamatot, ezzel lehet6séget biztosit a
modern, papirmentes Ugyiratkezelésre valo attérésre, és megvaldsitja az ehhez sziikséges elektronikus
archivélast a jogszabalyban elGirt médon. A Poszeidon a Neptun piacvezet6 tanulmanyi rendszer
technolégidjanak felhaszndldsaval kifejlesztett, integralt Ugyviteli és iktatasi keretrendszer. A
keretrendszer architekturaja és a modern, skaldzhatd, haromréteg( technoldgia a rendelkezésre allé
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eréforrasok hatékony felhaszndlasa mellett lehet&séget biztosit tetsz6leges nagysagu szervezet ligyirat
és dokumentum kezelési és iktatasi feladatainak teljes kor(i adminisztralasara és tdmogatasara, a
néhany f6s kisvéllalkozasoktdl kezdve a tobb ezer munkatarssal rendelkezd, az orszag tébb pontjan
m(ik6dé intézményekig bezardlag.



Egyszeri iratkezelés a mindennapi munka tamogatasara!

Egy szervezetnél — legyen az egy kisvallalkozas vagy egy nemzetkozi nagyvallalat — az iratkezeléssel
kapcsolatos igények egyszerlen Osszefoglalhatdak abban, hogy a céghez érkezd, vagy ott keletkezé
iratokkal kapcsolatos munka minél kisebb részét kelljen az iratok keresgélésére, és a veliik kapcsolatos
munka adminisztralasara forditani. Ennek megfelel6en a Poszeidon szdmos olyan funkcidt tartalmaz,
amelyeknek kdszonhet6en a vallalat dokumentumai egy egységes, rendezett, atldthatd struktdraban
allnak a dolgozdk rendelkezésére. Az iratkezelési funkcidokon belill fontos megemliteni, hogy a
Poszeidonban a beérkezé iratok érkeztetése és iktatdsa elvalik egymastodl, ezzel is biztositva, hogy az
iratok tartalmat csak az arra jogosultak tekinthessék meg, mikézben az adminisztrativ személyzet
elvégezheti a rabizott feladatokat, a bizalmas anyagokhoz valé hozzaférés nélkdl.

Autentikacio

A Poszeidon rendszer képes tobbféle beléptetési médot kezelni.

1. Egyszer adatbazis loginnal: A rendszerben tarolt felhasznald/jelszé6 parossal lépnek be a
felhasznalok

2. AD cimtar: A rendszer képes cimtarral vald egylttm(ikédésre, melynek segitségével a
felhasznalok a Windows-hoz hasznalt felhasznaléneviikkel és jelszavukkal tudnak autentikalni
a Poszeidonba.

3. Kétfaktoros azonositas: QR kdd alapjan torténd biztonsagi kod generalasa.

Ugy tinik, az On felhasznaldl idkjahoz kotelezéve lett
téve a Kétiépcsds azonositas, de az nincs beallitva.
Szkennelje be a jobb cldalon talalhatd kadot egy
(THOTP autentikator alkalmazassall

Ajanlott alkalmazasok;

= Android:

“Vagy vigye be a kivetkezd kodot:
E4FWDISKJAQOUXECXUJ4ZBSTUZFPIPAYH

)
‘e

Verzio: 3.745.23 Ajanioit bongészék: & @ 2



Erkeztetés

Egy vallalathoz a dokumentumok tdbbféle csatornan keresztlil dramlanak, érkezhetnek postdn, e-
mailen, faxon vagy hivatali kapun, cégkapun. A Poszeidon alkalmazkodik ezekhez a lehet6ségekhez, és
a kapott kiildemény tipusatol figgben a lehet6 legmagasabb szinten, egy gyors adatbeviteli feliilettel
tdmogatja az érkeztetés folyamatat, melynek sordn a dokumentummal kapcsolatos adatok keriilnek
rogzitésre, de az elektronikus csatorndk esetén képes a kiildemények automatikus érkeztetésére is.
Barmilyen formdban is keriiljon be azonban az adott kildemény a rendszerbe, a Poszeidon
mindegyikhez automatikusan general egy egyedi érkeztetési sorszamot, ezzel biztositva, hogy minden
egyes dokumentum kiilon-kiilon azonosithato legyen. A Poszeidon a postan beérkezé dokumentumok
esetében lehet6séget biztosit a postabontds regisztraldsara, a cimzési adatok partnertorzs alapu
taroldsara, valamint a postai azonositok (pl.: ragszam, slirgésség, suly stb.) tarolasara is. Az
elektronikus Uton beérkez6 dokumentumok esetében a Poszeidon magas szinten tamogatja az iratok
érkeztetését és iktatdsat, ennek megfeleléen a hivatali kapun, cégkapun érkez6 dokumentumok
automatikus iktatasa, emailek esetén akdr az iktatasa is teljesen automatizalttd tehet6 a szervezet
igényeinek megfelel6en. Microsoft Outlook levelezérendszer haszndlata esetén a beérkezé e-mailek
érkeztetése és iktatasa kozvetlenil a levelez6rendszerbdl elvégezhet6.
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Iktatas, irattarazas

Az iktatds a vallalati iratkezelés egyik legfontosabb terilete, mivel a jél mkodé iktatasi rendszer
biztositja, hogy a beérkezett, illetve a vallalaton beliil keletkezd iratok konnyedén el6kereshet6ek
legyenek, Utjuk pedig pontosan, a vallalaton beliili jogosultsagi és biztonsagi el6irasoknak megfeleléen
nyomon kovethet6 legyen. A Poszeidon egységesen, kozO0s adatbazisban, de egymastol
megkillonboztetve kezeli a bels6 és kiilsé keletkezési, az elektronikus és a papir alapu iratokat,
valamint nyomon koveti a kiilonb6z6 iratpéldanyokat (eredeti, masodlat, masolat, digitalis masolat). A
rendszerben lehet&ség van hierarchikus rendszerli — f6- és alszdmos — iktatasra, lehetéség van
témaszamos, vagy akar Ugytipusos iktatasra is, vagyis, hogy a kiilonb6z6 témdakhoz kapcsolédé
dokumentumok a témakornek megfelel6en kilon-kilon kapjanak iktatasi szamot. A szakrendszeri

integraciok megvaldsitdsahoz szabvanyos interfésszel rendelkezik a program, amin keresztil
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megvaldsithatd, hogy a szakrendszerben keletkez6 dokumentumok, melyeknek az iktatasa sziikséges,

automatikusan iktatasra keriiljenek az iratkezel rendszerben.
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A felvitt dokumentumok kulcsszavak szerint indexelhetéek, valamint lehetéség van ennek
automatizaldsara is, tovabba, ezen széveges dokumentumok teljes szovegében torténd keresésére. A
Poszeidon emellett képes az iratkapcsolatok nyilvantartasara is, ennek megfelel6en nyomon kéveti, ha
egy irat egy masik iratra érkezett valasz, vagy annak melléklete, arra érkezett vélemény stb. A
Poszeidon beépitett eljarasok segitségével tamogatja az iktatott dokumentumok — a szervezet irattari
rendjéhez igazodd — hosszU tavu raktdrozdsdt, archivalasat és selejtezését, relativ és abszolut
megGrzési hatariddk kezelését, és az expedialds rogzitését. Az irattdri struktira szabadon, a szervezet
igényeinek megfeleléen konfigurdlhatd, akar szervezeti egységenként kiilon-kilon beallitasokkal. A
rendszer automatikusan irattaroldsi naplét készit, valamint képes az iktatott dokumentumok
kolcsonzésének teljes kord adminisztraldsra. Ezeknek a beépitett automatizmusoknak a segitségével a
Poszeidon felhasznaléi mindig pontosan tudhatjdk, hogy hol/kinél taldlhatéak az egyes
dokumentumok. Annak érdekében, hogy a Poszeidonban iktatott iratok kénnyedén el6kereshetéek
legyenek, a rendszer képes az iktatott dokumentumok kozott tetszéleges szempontok alapjan sz(irni,
illetve keresni.



Erkeztetési adatok Hataridok Feljegyzések, kulcsszavak Ugyfelek Kapcsolok

Ev: 2021 v - Y,
Létrehozas ideje Aktualis év Kezdet Vég
Nem

Intervallum .
Ugyintézé szervezet Korabbi iktatészam
Ugyintézé személy Ugytipus
Felel6s személy Irattari tételszam
Birtokl6 szervezet Birtokl6 személy

- Mentés Mentés maskent Torlés Mégsem

o1 e

A fejlett, FDL rendszer( sz(ir6 és keresé funkcid segitségével barmilyen szlir6feltétel meghatarozhato,
konnyedén leszlirhet6ek példaul azok a dokumentumok, melyekkel a vallalat egy dolgozdja
foglalkozott, egy konkrét partnercéghez kapcsolddnak, és mddositottak 6ket az utébbi 3 hdnapban. Az
Osszeadllitott szlirések, illetve az eredményil kapott dokumentumok listaja kiilon-kiléon elmenthetd,
illetve megoszthaté mas Poszeidon felhaszndlékkal. A rendszer természetesen ebben az esetben is
figyelembe veszi a szlirést végzd személy jogosultsagait, és csak azokat a dokumentumokat mutatja
meg, amelyekhez az illeté hozzaférhet.
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213 FE Munkaéktatd partr
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URL cimek
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2008.12.15.17:17:05
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Helyben megadotisk < [ vesa | [ et akaimazasa |

Mig a szlirések csak adott adatok tulajdonsdgaira vonatkozo feltételeket jelenitenek meg, addig a
lekérdezésekben a feltételeken tul az is megadhatd, hogy milyen adatok jelenjenek meg a listaban. igy
a lekérdezés a sz(irés bvitett valtozata. Az , Altalanos lekérdezések” meniipont alatt van lehet8ségiink
a rendszerbdél kilonb6z6 statisztikai adatok kinyerésére (exportdlasara). Ahogyan a szlirések a

lekérdezések is jogosultsaghoz kdthetdk.



A lekérdezések a kovetkezbk lehetnek:

- Adott id6szakban keletkezett érkeztetések

- Adott id6szakban tortént hivatali kapu érkeztetések

- Adott id6szakban keletkezett iktatasok (F6szam és Alszam)

- Adott id6szakon beliil tortént bejelentkezések (utolsé bejelentkezés)
- Adott id6szakon beliil tortént bejelentkezések (darabszam)

- Aktiv szerepkorrel rendelkezé alkalmazottak (Aktualis)

- Aktiv szerepkor 6sszerendelések (Aktualis)

Lekérdezések

1 oszlop kivélasztva v
Megnevezés 1|

--Adott idészakban keletkezett érkeztetések

--Adott idészakban tértént hivatali kapus érkeztetések

--Adott idészakban keletkezett iktatasok (Fészam és Alszam)

--Adott idészakon belll tértént bejelentkezések (utolsé bejelentkezés)
--Adott idészakon belul tértént bejelentkezések (darabszam)

--Aktiv szerepkdrrel rendelkezé alkalmazottak (Aktuélis)

--Aktiv szerepkér dsszerendelések (Aktualis)

m oo o ¢

1 - 20. Talalatok szama: 7

Postakezelés

A Poszeidon kezeli és tarolja a kimend levelekkel, dokumentumokkal kapcsolatos postazasi
informacidkat, és egylttesen kezeli és adminisztrdlja a szervezeten kivilre irdanyuld, valamint a
szervezeti egységek kozotti postaforgalmat. A rendszer képes postalap generalasara, illetve postdzasi
napld alkalmazéasara, valamint automatikusan elvégzi a szervezeti egységek kozotti postaforgalom
nyomon kovetését. A rendszer képes elektronikus feladdjegyzék kigeneralasara, melynek
koészonhetben id6t és koltséget takarithat meg szervezetének. A postai elektronikus tértivevények
automatikus feldolgozasa révén a kiildemények kézbesitési informacidi teljesen automatizalt médon
jelenhetnek meg a kimendiratoknal. Az elektronikus feladdjegyzék funkcié a Magyar Posta altal
tanusitott.
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x

0
Magyar Pgs_‘ga

Posta Hibrid

A hagyomdnyos postai kézbesités magas szint(i tamogatdsa mellett a rendszerben lehet&ség van a
Magyar Posta altal megvaldsitott Hibrid Kézbesitési Szolgdltatashoz kapcsolédni. Ennek soran a
digitalis alairassal ellatott hiteles elektronikus iratbdl a Hibrid rendszer allitja el6 a hiteles papir alapu
masolatot és a nyomtatds, hitelesités mellett elvégzi a kildemény boritékolasat és kézbesitésre
torténd feladasat is a Poszeidon rendszerben megadhatd paraméterek alapjan. A kildemények
el6allitasanak és kézbesitésének nyomonkovetése a rendszer feliiletén keresztiil valdsul meg.

Postai Hibrid kildés paraméeterei: _J
Boritek tipusa: ]C'EEE LJ |2 % | ablakos
Felada es/vagy cimzett nyomt ; ]Eg}'iket sEm ;]

Kell cimzési lapat nyomtatni? W
Valaszboriték elhelyezése? [

Nyomtatasi felbontas: {300 dpi |
Lapok szama: 0 v

Kétoldalas nyomtatas? v

Papirtipusa: ] Momal _J
Papir mérete: 1M _]
Szines nyomtatas? I

Hiteles masolat készitendd? i

Elvar keészregyartasi megoldas: iEn'u'eIDped ;]

Mediator

A Poszeidon Ugyviteli és Iktatasi rendszer Medidtor modulja lehet6vé teszi két infrastrukturalisan
elkGlénulé Poszeidon biztonsagos kommunikaciojat. A Mediator segitségével lehetGség van két
egymastol fliggetlen szervezet kozott elektronikus allomanyokat kildeni és fogadni, mely nagyban
megkonnyiti, segiti és gyorsitja a kommunikaciét és a hatékony Ugymenetet. Az elektronikus
allomanyok és metaadatok ataddsa egy biztonsdgos, titkositott csatornan keresztiil zajlik, aminek
kdészonhetden adataink a legnagyobb biztonsdgban maradnak.
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XML {izenet | Fef + Titkositote rész]

Eal Irem uthositatt)
L Kkl s itkoani

Tithositots résr;

- Uzenet tipusa

- meta adat KML (pontas gimaés,
ikt.szam sth.)

- File{ok] (kisdoiva)

- P XML (Xades formtum}

P. Medidtor

XML dzenet

Partnertiirzs K1 K2 6
A" szarvezet
B, |

Minden egyes allomany mely a Medidtor kommunikdcids csatorndjan keresztiil keriil atadasra,
elektronikus aldirdssal és id6bélyeggel keril hitelesitésre a Poszeidon rendszerbe integralt elektronikus
aldiré modul segitségével. A fent emlitett elektronikus aldiré6 modul a Magyar Elektronikus Alairas
Szovetség altal tanusitott és megfelel a nemzetkozi Xades szabvanynak. Ez a tanusitas igazolja, hogy az
alkalmazas képes egylttmdikodni a tobbi - szintén tanusitott - termékkel, vagyis az altala |étrehozott
aldirdsokat mas szoftverek felhasznaldi is képesek ellendrizni, és 6k is képesek ellendrizni masok
elektronikusan alairt dokumentumait, Gzeneteit.

Altalanos Interfész

A Poszeidon rendszer egységes szolgaltatast biztosit a szakrendszeri kapcsolddasok kialakitasahoz.
Ezen a web service alapu Altaldnos Interfészen keresztiil megvaldsithatdk a szakrendszerekben kezelt
iratok és dokumentumok iratkezelési feladatai anélkil, hogy a felhasznaldknak a szakrendszerben
torténd rogzités mellett kiilon az iratkezelS rendszerben is érkeztetni, iktatni stb. kellene az iratokat.
Az interfész a kliens funkcidk nagy részének elérését lehetévé teszi SOAP hivasokon keresztill,
beleértve a postazas, hivatali kapu kezelés, elektronikus aldirdas, dokumentum mappa kezelés,
feladatkezelés lehet6ségeit is. Az adatlekérések és modositasok elére megirt eljdrasok egymas utani
hivasaval valdsithaték meg a szakrendszer irdanydbdl. Az iratkezelési folyamatok igy konnyen
kialakithaték az adott rendszer igényei szerint.
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<soap:Envelope
xmlns:soap="http://www.w3.0rg/2003/85/soap-envelope”
xmlns:ser="http://www.sdadms.hu/Poszeidon/PoszeidonAltalanos/Service_v1"
xmlns:pos="http://www.sdadms.hu/Poszeidon/PoszeidonAltalanos"”
xmlns:arr#"http://5chema5.microsoft.com/20@3/10/Seria1ization/Arrays"
xmlns:d5pl="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema" xmlns:i="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance">
<soap:Header/>
<soap:Body>
<ser:Leker>
<ser:listakKezelo>»
<pos:ListazasTipus>Egyszeru</pos:ListazasTipus>»
<pos :MezoNevek>
<arr:string>SzovegesErkeztetesiSorszam</arr:string>
</pos:MezoNevek>
<pos:Parameterek>
<arr:anyType i:type="dSpl:string">érk/000617/2018</arr:anyType>
</pos:Parameterek>
<pos:TipusNev>Kuldemeny</pos:TipushNev>
</ser:listaKezelo>
<ser:kezdosorszam>@</ser:kezdosorszam>
<ser:vegsorszam>2</ser:vegsorszam>
</ser:Leker>
</soap:Body>
</soap:Envelope>

Kifinomult iigyviteli funkciok a munkafazisok tamogatasahoz!

A Poszeidon megoldast kindl a szervezeti ligyintézés munkafolyamatainak magas szintd, integralt
szabdlyozasara, adminisztradldsdra és nyomon kovetésére. Az iratokhoz szabadon szerkeszthetd,
részletesen adminisztralt munkafolyamatok illeszthet6ek. Az egyszer(, egyedi feladatok elvégzését
kiilon beépitett eljarasok segitik, emellett a Poszeidon képes személyre szabhatd jelentések
automatikus elkészitésére is, melyek segitségével a vallalatvezetés konnyedén képet kaphat a
szervezetben zajlé folyamatokrol.

Munkafolyamat-kezelés

Az iratok Ugyiratokba szervezésének egyik nagy elénye a Poszeidonban, hogy az egyes lgyiratokhoz
munkafolyamatok rendelhetéek, melyek adminisztralasat, és nyomon kovetését a rendszer
automatikusan elvégzi.

A workflow szerkeszt6 modul képes a komplex, az egész vallalat ligyvitelét behal6zé folyamatok
kezelésére. A Microsoft® Workflow Foundation technoldgiajara épiil, mely mindig a legfrissebb .NET
keretrendszert haszndlja. Sablon alapu, felhaszndldbarat — aminek kdszonhetéen konnyen
konfiguralhaté - magyar nyelv( grafikus szerkeszt6 feliilettel rendelkezik, ennek készonhet6en azok
konnyedén mddosithatdk. Ez egyrészt azt eredményezi, hogy a szervezetben rendszeresen felmerild
eljardsok munkafolyamatat elég egyszer megszerkeszteni, masrészt lehet6séget biztosit Uj, vagy a
kordbbitdl csak részleteiben eltér6 munkafolyamatok egyszer(i 6sszeallitasara. A munkafolyamat
sablonok verzidkovetettek, illetve hozzaférésiik jogosultsaghoz kdtheté mind személy, mind szervezet
szinten.

Ezen munkafolyamat szerkeszt6 modul képes szekvencidlis lépések, elagazasok, parhuzamos
tevékenységek és ciklusok kezelésére mellett alfolyamatokat is kezelni (akar aszinkron moédon). Tehat
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az eljarasban tobbszor felmeriil 1épéseket alfolyamatba rendezhetjiik, és paraméterezhetjiik a benne
felhasznalt dokumentumokat, valtozdkat, valamint szerepl6ket is.

Egy feladatot vagy munkafolyamatot lehetéség van konkrét személyhez vagy felhasznaldk
csoportjdhoz dedikdlni, a felelGsoket és az Gigyintéziket kivalasztani, ezutdn a rendszer az érintetteket
figyelmezteti aktualis feladataikra. Klon kivalaszthatdk azok a munkatarsak, akik jogosultak egy-egy
munkafolyamaton belll a kiilonb6z6 lépések elvégzésének regisztralasara, illetve az egész
munkafolyamat lezarasara, ezzel is biztositva a munkafolyamat ellenérzésének lehet6ségét a vallalat
vezetdi részére.

Tetsz6leges szamu, dokumentumokhoz, (irlapokhoz, iratokhoz, lgyiratokhoz vagy mads Poszeidon
nyilvantartasi elemekhez rendelheté folyamatlépéseket definialhatunk, funkcidellenérzésekkel
(feltoltés, frissités, iktatas, véglegesités, szerz6déstarba-, utasitastarba helyezés) tdrsitva, mely
feladatok tovabbithatdk, kioszthatok. Egy feladatot konkrét személyhez vagy felhasznalok
csoportjahoz lehet dedikalni egyéncsoportokon keresztiil megkiilonboztetve egyéni, illetve kollektiv
feladatvégzést. Ezek az egyéncsoportok lehetnek el6re beégetett csoportok, de lehetéség van a
workflow futdsa kozben dinamikusan bevonni egyéb szereplSket a folyamatba, valamint
automatikusan létrehozhat a rendszer ilyen csoportokat kiilonb6z6 megadott adatok alapjan. A
munkafolyamat futdsakor lekérdezhetiink barmilyen adatot a rendszerbdél, amelynek értékeit
felhasznalhatjuk dontési pontokhoz, illetve generalhaté dokumentumok Grlapmezéinek kitoltéséhez
is.

A rendszer a munkafolyamatok minden lépését nyomon koveti, a kiilonbozé |épések elvégzésének
id6pontjat és idStartamat, illetve az adott munkafolyamatot végzé személyt, személyeket is
regisztralja. A munkafolyamat kilénb6z6 l1épéseihez hatarid6k rendelhet6ek, melyek lehetnek abszolut
és relativ — a munkafolyamat mas |épéseihez viszonyitott — hataridék is. Ezen felll a rendszer képes
dinamikusan szamolni, illetve Ujraszamolni az Ggyintézés hatdridejét futds kozben is, mddositani ezzel
az Ugyirat hatdridejét, és figyelmeztetéseket kiildeni azokrdl hirlevél, vagy feladat formajaban. Egyes
munkafazisra is lehet6ség van hatarid6 beallitasara, igy riportolhatd az tigyintézéknél l1évé feladatok,
feladatcsoportok atfutasi ideje.

Képes opciondlis feladatok automatizalt elvégzésére (pl: automatizalt zaras), valamint ennek
kiértékelésére, igy a folyamat aszerint fog tovabb menni, hogy a felhasznald, vagy a rendszer zarta-e le
az adott feladatot. Lehet6ség van ugynevezett nem humdn folyamatlépések beiktatasara, mint példaul
,idegen” rendszerek meghivasa egy interfészen keresztil.

A folyamattorténet illetve a workflow futdsi adatok lekérdezését is tdmogatja a rendszer és ezen
adatok ismeretében optimalizalhatdk a folyamatok, vagy akar a folyamat [épések, illetve tisztabb képet
kaphatunk az Ugyintézéi leterheltségrél.
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[ Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer - WF_MSSQL_02 - Ugyinditasi_lepesek_Ref - 8 X
Fajl  Szerkesztés Urlap Nézet Sag6
Munkafolyamat: Y[R | Ellvent ][ @ expors |[@importal ]| Wvissza [ 2 setor |[ - Torol

() Egyéncsoportok () Eszkézok

4 Folyamat vezérlok
$1 Arfolyamat
€1 Aszinkron alfolyamat
3 Aszinkron alfolyamatra vérakoz

@ Aszinkron alfolyamatok megall
2 Varakozés
@ stop
¢ Priorizalés
& interface
Alfolyamat elofeltételek
#8 Allapotmez6

~

Neév: ‘#HXOan'\

(%) Hisallitott dokumentumok
#8 Egyencsoport
8 Dokumentum
Alfolyamat utéfeltételek

#8 Allapotmezs

[ Altalanos tigyirat adatok tigyfél
Attalinos igyirat adatok. Ggyrel

~

attetel_cimzett tarolo
Cimzetteket_parameterkent_atado_uriap 8 Egyencsoport
A8 Dokumentum
Futds vezériok
U Ciklus (elottesztels)
1 Ciktus (hatultesztels)
% Elagazas
A8 Entékadas

[] Attéteit elrendels végzés
) ittetel etrendel6 végaes

[ Azilletékességi vagy hatéskori vit
" 4z itletgkességi vagy hatdskori vita eredmén

Név:
Urlap: lr ‘l#“x Ddbl
() Allapotmezék

% Visszasllitas

Wi Parhuzamos

3 sorozat

[ Select

3 Elore definisit Select

{5 select bemeneti parameéter

[ select kimeneti paraméter

(9 setect konstans paraméter
Folyamatiépések

[ [1] © AFelugyeletiszervMasikHa:
=[] A felagyeleti szerv mésik hatosagot jelol

=] [l  AHataskorGyakorlojaKizar:
— | L] A hatdsksr gyakorldjo, vagy a hatdsdg k

— [7] © AHataskorGyakorlojaVagyt -

) & Allapotmédositas

Altalanos feladat
Név: ot

R Kollektiy Poszeicion feladat

Szoveg:

Tipus| Adoazonosi  abc|f [ 0 db|

(%) Tulajdonsagok

S o iR ot et

Bels6 informacioaramlas tamogatasa

A Poszeidon megalkotdsakor kiilondsen nagy hangsulyt helyeztiink arra, hogy az elkészilé rendszer
minél jobban tdmogassa és leegyszerlsitse a szervezeten beliili iratokkal és munkafolyamatokkal
kapcsolatos informdciédramlast, ezért szamos ilyen funkcidt integraltunk a rendszerbe. A naprakész
tajékoztatas érdekében a dokumentumokkal kapcsolatos kiilonb6z6 eseményekrél (pl.: fax érkezése,
feladathoz kapcsolddo hatdriddk, posta érkeztetés, véleményezés) a felhasznaldk e-mailben értesitést
kaphatnak. Az értesitések kore felhasznaldonként, vagy felhaszndl i csoportonként személyre szabhato.
A koz6s munka megkonnyitése érdekében a felhasznaldknak lehetéség van az egyes dokumentumok,
illetve Gigyiratok véleményezésére, megjegyzések és utasitasok csatolasara. A szervezet miikodésének
atlathatdsagat megkonnyitendd, lehetéség van a rendelkezésre all6 informacidkat Osszefoglald,

77 1

személyre szabhaté jelentések elGal

itdsara. A jelentések egyszeri elkészitése utan az adott logikai
struktira mas felhasznaldkkal megoszthatd, illetve késébb altaluk mdédosithatd, valamint a kapott
adatok mds programokba (pl.: Microsoft Excel tablazatkezel6be) exportdlhatéak. A mar
megszerkesztett jelentés a kés6bbiekben barmikor lefuttathatd, és mindig az aktuadlis, valés idejd
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adatokat tartalmazza, ezzel segitve a vallalati vezetGket, hogy a vallalaton beliili folyamatokrél mindig

tokéletesen informaltak lehessenek.

Poszeidon EKEIDR ~ 00:29:19
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| kaTAS
IRATOK
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Ertesités irat Ggyintéz6je részére @ Ertesités irat Goyintéz6je részére (csoportos) Nem Ertesités kotegelt AVDH aldirds Nem
—_ befejezésérol
PELDANYOK
3 ATADASATVETEL Ertesités példany tgyintézoje részére Nem Ertesités visszautasitott tételrdl Nem Hataridobe helyezett tétel lejart(csoportos) Nem
fEEELADATOIC Hivatali kapu értesités Nem Lejérdban levd irat hatarids Nem Lejéroban Iévé irat hataridg(csoportos) Nem
UGYINTEZES
Lejareban levG ugyirat hatarids (csoportos) Nem Lejart irat hatérido Nem Lejart irat hatérid6(csoportos) Nem
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(CSOPORTOS)
[S] szerzODESEK >

<< % Mentés x Mégse

Tajékoztatas egyszeri, egyedi feladatokrol

Mivel a mindennapi munka soran gyakran fordul el az az eset, amikor egy ligyirathoz nem érdemes
munkafolyamatot rendelni, ezért az egyszerlibb, egyedi feladatok konny( adminisztraldasanak
érdekében a Poszeidon tartalmaz egy egyedi feladat kioszté felliletet. A rendszerben iktatott irathoz
vagy a dokumentumkezel6ben tarolt dokumentumhoz a megfelel6 jogosultsaggal rendelkezd
munkatars kivalasztja egy listabdl a feladat elvégzésével megbizott kollégat, vagy kollégakat, majd
szovegesen leirja az elvégzendé feladatot. Ezutdn a Poszeidon automatikusan e-mail értesitést kild a
feladat elvégzésével megbizott dolgozdnak, és a programban egy kiilon fellileten megjeleniti szamara
az adott iratot vagy dokumentumot és a feladatokat. A munkatarsnak lehetGsége van feladata
elvégzése utan tovabbitani az iratot egy kovetkezd kolléganak, illetve magat a feladatot is at tudja
ruhdzni masra.
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Dokumentumkezelés

A Poszeidon DMS (Document Management System) modul segitségével lehet&ség van elektronikus
dokumentumok magas szint( kezelésére. A dokumentumok feltéltése drag and drop mddszerrel, vagy
akar a rendszerben tdrolt adatok kivalasztdsdval is lehetséges, igy gyorsitva a munkamenetet.
Természetesen a biztonsag itt is elsGdleges szempont, teljeskorlien testre szabhato, hogy ki, mely
mappahoz-dokumentumhoz, milyen jogosultsaggal férjen hozza, megjelenités, olvasds, letoltés,
maddositds szinten, és minden egyes tevékenységrdl naplébejegyzés késziil. A mappakon beliil a fajlok
kategorizalasat és kereshetdségét (az OCR technoldgian kivil) cimkékkel segitjiik, melyek szabadon
definidlhatdk, igy nem csak egy-egy dokumentum alapadatait tartjuk nyilvan (mint példaul létrehozas
ideje, létrehozo, utolsé mddositd, verzidszam stb.), hanem a szakteriilet specialis igényeinek is
megfeleltethetd. Mivel a Poszeidon egyes funkcidi kapcsolddnak és kiegészitik egymast, természetesen
a DMS-ben tarolt dokumentumokra is illeszthet6ek munkafolyamatok, iktathatdak vagy akar egy
egyedi Ugy is indithaté bel6liik. A Poszeidon rendszer a dokumentumok keletkeztetését és
dokumentum mappahoz rendelését elére definidlhatd és mappahoz rendelheté dokumentum
sablonokkal tdmogatja. A dokumentum mappak tetszéleges mélységig felépitheté hierarchikus
struktirdba rendezhet6ek, aminek segitségével Ugyenként, vagy akar Ugytipusonként is
csoportosithatoak.

Szerzodéskezelés

Egy intézmény miikdodésében nagy szerepet jatszanak a kiilonb6z6 szerz6dések, melyek megfeleld
rendszerezését és kezelését segiti a Poszeidon rendszer. Egy szerz6déshez egy, a rendszerben mar
rogzitett iratot rendelhetlink, és nyilvantartjuk a legkiilonb6z6bb adatokat, mint példaul a tipus,
érvényesség, szerzGdéskotés datuma, érték, allapot, megsziintetés oka. A partnereket el6re rogzitett
partnertorzsbdl valaszthatjuk ki, igy biztositva az egyediséget és a visszakereshetdséget. A fizikai irat
utjanak kovetésén tul az elektronikus tarolas lehet&sége is adott, igy a megfelel6 jogosultsaggal
rendelkezé felhasznaldé azonnal be is tekinthet a dokumentumba.

Poszeidon EKEIDR ~ 00:29:14 ﬁ Fejleszio ~ m Teszt Szervezet 4 ~ l Technika Alkalmazott ~
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PARTNEREK
92017 Teszt Iktatokonyv1/23-1/2016 Poszeidon telepitd naplo | Szallitoi 2021.04.23. 00:00:00| 2017.07.22. 00:00:00 Adasvétel keretmegalia
SABLONOK 8/2021 Teszt Iktatokonyv2/31/2021 teszt szallitsi 2021.04.14. 00:00:00 2021,04.15. 00:00:00 Adasvétel és szolgaltata
_ 712021 teszta2021/21/2021 szerz6dés étrehozo Szallitoi 2021.04.09. 00:00:00 2021.04.10. 00:00:00 Adasvételi szerzodés
MAPPAK
62021 Teszt Iktatokonyv1/6-1/2016 aléiras teszt Bevételt eredményez6, \ 2021.03.08. 00:00:00 2021.03.09. 00:00:00 Adasvétel és szolgaltata
ADMINISZTRACIO 5/2021 teszt szerv3/161/2021 szerz6déstarba FDL Szaliitoi 2021.02.26.00:00:00 2021.02.27. 00:00:00 Adasvétel és szolgaltata
42021 Teszt szervezet iktatokonyv/8-1/2021 Teszt szerzodés Egyéb, pénzforgalomho: 2021.02.17. 00:00:00 2021.02.19. 00:00:00 Adasvétel és szolgaltata
AZAS S: ES
Ui ZERVELE 3/2021 Teszt szervezet iktatokonyv/7-1/2021 PTE teszt szerz6dés Humén szerzodések  2021.02.17.00:00:00 2021.02.18. 00:00:00 Adasvételi keretszerzod:
Urazok 15/2020 Teszt szervezet iktatokonyv/16-1/2020 hatélyossag Szalltsi 2020.11.16. 00:00:00  2020.11.17. 00:00:00 Adasvétel és szolgaltata
. 1412020 tezst/45-1/2020 desfrngfxbv Egyéb, pénzforgalomho: 2020.09.30. 00:00:00 2020.10.01. 00:00:00 Adasvétel és szolgaltata
KAPCSOLATTARTO!
JELOLESEK 13/2020 Teszt Iktatokonyv1/8-1/2016 teszt Szallitéi 2020.09.28 00:00:00 2020.09.29. 00:00:00 2020.09.30. 00:00 Adésvételi keretmegallaj
IGENYLESEK
8/2020 tezs/26-1/2020 szerz6déstar PTE 6 Vevsi 2020.09.28. 00:00:00 2020.09.29. 00:00:00 Banki
SZOLGALTATAS IGENYLESEK = =
M @ Odal1 /1 W M 50v Atalalatok szama: 31 Obe s x®E Y

CSOPORTOS MOVELETEK |

Szerkeszt
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Az elsé 1épés a , papirmentes iroda” iranyaba!

Annak érdekében, hogy a Poszeidon rendszert hasznalé szervezetek szamara megkonnyitsik a

modern, elektronikus iratkezelésre vald atdllast, és a kordbban papiron tarolt, sokszor hatalmas

mennyiség(i irattémeg egyszer( digitalizalasat, szdmos olyan funkciét épitettiink a rendszerbe, melyek

segitségével ezek a feladatok kdnnyedén, gyorsan és automatizaltan megoldhatodak.

Dokumentum digitalizalas

A Poszeidon szdmos kilonb6z6 szkennerrel képes egyiittmikodni, mivel a vildgon
legelterjedtebb, TWAIN képdigitalizalasi szabvanyt hasznalja. A rendszer lehetéséget nyuijt a
digitalizalt dokumentumok automatikus, kotegelt iktatasara is, mivel képes a vonalkdd-
leolvasdkkal vald egylttmikodésre is, méghozza tetsz6leges vonalkéd-szabvany hasznalata
mellett. Ennek kovetkeztében a digitalizalas munkafolyamata nagymértékben leegyszer(isodik,
mivel a vonalkdd felragasztdsat, és a hozza kapcsolodo iktatasi adatok rogzitését kovetéen a
rendszer a digitalizalt dokumentumokon automatikusan lokalizalja és felismeri a vonalkédot,
és azt lapszeparatorként haszndlja, vagyis az Osszes szikséges dokumentum egyszerre
szkennelhetd, az elektronikus példanyok 6sszekapcsolasa az iktatasi adatokkal automatikusan
megtorténik. Ez a funkcid természetesen nem csak a mar meglévé iratanyag digitalizalasat
gyorsitja meg, de a napi iratforgalom iktatdsat is nagymértékben leegyszer(siti. A vonalkdd-
leolvasdkkal vald egylittmiikodés nem csak az iratok témeges iktatasat teszi lehetévé, de az
Ugyiratok és az irattari helyek is azonosithatdak ezzel a mddszerrel, igy téve még egyszerlibbé
a szervezetnél 1évé irattomeg kezelését. (Javasolt beallitdsok a szkenner oldalan: legalabb
300dpi felbontas, hogy a vonalkddok megfeleléen olvashatéak legyenek, tdbboldalas

dokumentum engedélyezése (MTIF)).

18



Egyes telephelysken elhelyezett
nagyteljestményli scannerek Alkalmazis szerver Kliensek Adatbazis szerver

—
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Kétegelt
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mappa

B POSZEIDON
K&gge& scanner modul

Tartalom alapu keresés, indexelés

Annak érdekében, hogy dokumentumai és azok tartalma a legszlikebb keresési kritériumnak is
megfeleljenek, a Poszeidon rendszer tartalmaz egy indexdlé modult, melynek segitségével a
rendszerben tarolt digitalis példanyok tartalmaban is lehetGség van szavakra kifejezésekre keresni.

Optikai karakter felismerés, OCR

A Poszeidon rendszerben taldlhaté6 OCR modul segitségével, a bedigitalizalt képallomanyok
indexdlhatéva és szerkeszthet6vé valnak. Ez a folyamat Gtemezett id6ko6zonként megy végbe, de
lehet6ség van az Ugy nevezett magas prioritdssal rendelkez6 iratok szinte azonnali
karakterfelismerésére is.

Elektronikus alairas

Az elektronikus Ugyitézés elengedhetetlen feltétele a digitalis alairds, amit a program kiemelten
tdmogat. LehetGség van XAdES és PAdES tipusu elektronikus aladirdsok |étrehozasara, kézponti alaird
tanusitvany haszndlatara vagy a felhaszndldk sajat aldiré tanusitvanyainak integrdlt hasznalatara az
elektronikus alairasok létrehozasahoz. A rendszer nem csupdn egyszer( aldirasi funkciot biztosit,
hanem a dokumentumok ellen6rzésének, jovahagyasanak, elektronikus kiadmdanyozasanak teljes
folyamatat tdmogatja, oly médon, hogy a felhasznalék szamdara minél egyszeriibb és gyorsabb legyen
az elektronikus dokumentumok hitelesitése.

19



A dokumentum elekt airassal hitelesitett.
Datum: 2018.02.28 143041 626

Szerveret: Minta Szervezeti Egysége
Kiadmanyozta: Teszt Felhasznalo




Biztonsag, megbizhatdsag és flexibilitas!

A Poszeidon egy modern, haromréteg(i alkalmazas, ahol a rétegek sorrendben a kbvetkezék: adatbazis,
kiszolgald- és ligyfélprogram. A rétegek ezen mddon vald szétvalasztasaval a rendszerben praktikusan
elkalénilnek a kilonb6z6 feladatcsoportok, amelynek eredménye egy, a mai kdvetelményeknek
megfelel6, rugalmas, kézpontositott, skalazhaté és biztonsagos architektira. Az adatbdzis réteghez
tartoznak az adatkezelési, tarolasi, archivalasi technikdk. A Poszeidon egytitt m{kodik szinte az 6sszes
piacvezetének szamitd adatbazis kezel szoftverrel. A kozépsé réteg — az alkalmazas-kiszolgdlé —
adja a rendszer magjat, ez szervezi és iranyitja a folyamatokat. A legfelsé szint az tGgyfélprogram, ami
a tulajdonképpeni interakcié eszkoze a felhaszndldk és a szamitégép kozott. A Poszeidon estében a
fels6 rétegbe tartozik a Microsoft Windows operaciés rendszeren futé univerzalis Ggyfélalkalmazas, a
Microsoft Outlookhoz, Wordhoz, Excelhez tartozé beépiil6é modul és az interneten keresztil elérheté
web-kiszolgald alkalmazds. Ez a komplex és rugalmas architektura biztositja a keretet a szamos
funkcionalitds szdmdra, melyek igy egyiitt alkotjdk az egységes Poszeidon Iktatasi és Ugyviteli
Rendszert.
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Jogosultsagi rendszer

A Poszeidon jogosultsagi rendszere szerepkor alapu. A rendszert hasznalé szervezet tetszéleges szamu
és funkcionalitasu szerepkort definialhat. A szerepkoroknél kiilon-kilon, lehetGség van beallitani, hogy
mely adatokat latjak, melyeket tudjak mddositani, illetve milyen (j adatokat vehetnek fel. Az egyes
felhasznaldkhoz tetsz6leges szamu szerepkor tartozhat. A tényleges jogosultsagot a szerepkor,
valamint a szervezeti egység 6sszerendelése hatarozza meg. Ennek a komplex jogosultsagi rendszernek
az elénye, hogy a Poszeidont haszndld szervezet munkatarsai kozil mindenki csak azokat az adatokat
latja, amelyek valéban sziikségesek a munkajahoz, ami egyszer(siti a munkat, csokkenti a hibak
lehetdségét, valamint kizarja az informacidkkal valo visszaélést. A jogosultsagi rendszer tokéletesen
O0sszhangban van a lekérdezésekkel, igy mindenki csak az altala — legalabb olvasasra — elérhetd
adatokra tud lekérdezést késziteni, illetve ezen adatok eredményét kapja kézhez.

Biztonsagi eljarasok és lehetdségek

Egy szervezet iratkezelésében és Ugyvitelében kulcsszerepe van a rendszerben lévé informaciok
biztonsaganak védelme, melyet a Poszeidon teljeskoriien biztosit. Altalanossagban elmondhaté, hogy
a Poszeidon tervezése sordn kiilonods gondot forditottunk a biztonsdgos megolddsok kidolgozasara,
figyelembe véve a célteriilet kiemelt érzékenységét (bels6 hasznalatu, bizalmas iratok kezelése).

Biztonsag az iratok szintjén

A Poszeidonban |év6 Gsszes irat és adat titkositott formdban kerlil mentésre, méghozza a vilagban
széles korben elterjedt, 64 bites Blowfish algoritmus segitségével. Ennek eredményeként az iratok
biztonsagban vannak még abban az esetben is, ha magukhoz a fajlokhoz valaki rosszindulatu
szandékkal képes hozzajutni, mivel az informacidt ebben az esetben is lehetetlen visszafejteni.

Biztonsag a felhasznalok szintjén

A rendszerben tarolt iratokhoz és ligyiratokhoz valé hozzaférés szintén teljes mértékben a megrendel6
igényeinek megfelelGen keriil kialakitasra. A mar emlitett, személyre szabhato jogosultsagi rendszer
mellett a Poszeidonban minden irathoz és Ugyirathoz tartozik egy hozzaférési lista, melyhez a
felhasznalokat egyesével és csoportosan — szervezeti egységenként vagy egyéncsoportokként — lehet
hozzaadni és eltavolitani. Magdnak a hozzaférési listanak a szerkesztése is kiilon jogosultsdghoz kotott.

Rendszerfeliigyelet - Biztonsag a szervezet szintjén

A Poszeidon rendszer-feliigyeleti funkcidinak segitségével tokéletesen nyomon kovethet6 a
szervezeten belil az iratokkal kapcsolatos 6sszes esemény és valtoztatas, mivel a rendszerben végzett
minden tevékenység és Ugymeneti cselekmény, valamint az iratok és Ugyiratok mozgasa is
automatikusan napldzasra kerdl. A teljes vallalati Poszeidon rendszer szintjén az adatok biztonsagat az
architekturalis rétegek kozotti titkositott kommunikacié garantalja.

Ugyfélkiszolgalast tamogaté modulok
A rendszerhez kifejlesztett Tobbcsatornds lgyfélkiszolgdlast tamogatd modulok lehetévé teszik az
egyedi szervezeti strukturaval miikodd, egyedi eljardsok és ligyek kezelésével megbizott szervezetek
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szamara, hogy a feladat- és hatdskorikbe tartozd, elektronikusan bekildott, személyes ligyintézés
keretében keletkezett, vagy postai Uton érkezett beadvanyokat egységesen kezelni tudjak. Ezek a
Kbzigazgatasi eljards nyilvantartdé modul, a Nyomtatvanytdr modul, valamint a Nyomtatvanykit6lté
modul, melyek integraltan m(ikoédnek az iratkezel6 rendszerrel. A modulok segitségével egyedileg
tervezhetGk meg az egyes Ugyinditasokhoz tartozo (rlapok, azok lgyfél altali kitoltését és bekildését
kovetSen az integrdlt rendszer garantalja, hogy az elektronikus kiildemények a megfelel6 illetékességi
terliletre érkezzenek be. Az iratkezel6be torténd beérkezést kovet6en az (irlapokat a program
automatikusan érkezteti. A rendszer a Nyomtatvany kit6lt6 modulon keresztiil képes kilsé
szakrendszerekkel integraltan m(ikddni adatatadas, illetve kész beadvany tovabbitasa tekintetében.

L
C
L DA

Tébbcsatornas (igyfelkiszolgalast tamogatd modulok attekintése @

Kozigazgatasieljdrds ‘ Nyomtatvinytar
nyilvantartd modul ‘ {5 szerkesztd) modul

(KENYIN) [MYTI) KH-k EKEIDR
i B | iratkezelésiszoftver és
* & Ldh Hivatali Workflow moduljai

' tarhelyek
MNyomtatvanykitolts modul
ﬁ = (hvEM)

" Hivatali

/ 5% térhelyek Mas iratkezelési
@ i.jrlap kltﬂhés és Urlap kitdltésben, ‘ szoftverek,

d
benyijtas sordn ellendrzéshen szakrendszerek
igénybe vett KEUSZ és kizremikodd
SZELISZ szolgdltatdsak szakrendszerek

A Kozigazgatasi eljaras nyilvantarté modulban rogzitheték a szervezet altal kezelt eljarasok hataskori
és szakterileti struktirdban rendszerezve. A nyomtatvanytdr modul hasznalataval alakithatok ki az
egyes eljardsokhoz rendelt (rlapok. A Nyomtatvanykitolté modul pedig mint allampolgari felilet
szolgdl az (irlapok kitoltésére és elektronikus benyujtasukra. Az nyomtatvany kitolt6je azonositds
nélkiil vagy azonositast kovetéen (Koézponti azonositdsi ligynok) az adatkitoltést segité funkcio
alkalmazasaval képes az (rlapok kitoltésére és benyujtdsdra. A beadvdnyok hitelesitése az
Azonositasra visszavezetett dokumentum-hitelesités (AVDH) szolgaltatas segitségével torténik és a
hitelesités utan benyujthatok.

23



Infrastruktura ajanlas

Poszeidon rendszer bevezetés esetében az intézmények szamara egyedileg készil ajanlas a
rendszerhez sziikséges kapacitdsra vonatkozdan. Elhelyezhetd olyan virtualis kornyezetben, amely
tdmogatja a Windows Server operacios rendszert (pl.: VMware, Hyper-V, Nutanix stb.) valamint fizikai
kiszolgaldkon egyarant. Minden esetben célszer( ugy kialakitani a rendszer kérnyezetét, hogy az
illeszkedjen az intézmény egyéb rendszereit futtatd kiszolgalé kornyezetbe, hogy a kapcsolatos
Uzemeltetési folyamatok kozpontilag egységesen végrehajthatok legyenek és ne alakuljon ki
szigetszerd m(ikodés. A rendszer futtatasahoz sziikséges kapacitasok tekintetében iranymutatasként
szolgal a felhaszndldszam alapu altaldnos méretezési tabla:

Max felhasznalok 200 500 1000 2000
Adatbazis kezel6 Microsoft MSSQL 2016 | Microsoft MSSQL 2016 | Microsoft MSSQL 2016 | Microsoft MSSQL 2016
K6z6s szerver (APP+DB) Igen Igen Nem Nem
DB szerver CPU (core) 12 12 16 16
DB szerver RAM (GB) 48 64 128 256
DB szerver HDD (Adatbazis fajlok - 100 GB (mentés 200 GB (mentés 400 GB (mentés 700 GB (mentés
db, log, stb.)* nélkul) nélkul) nélkul) nélkul)
DB szerver Op. Rendszer Windows Server 2022 | Windows Server 2022 | Windows Server 2022 | Windows Server 2022
Alk. (+ web) szerver CPU (core)** - - 16 16
Alk. (+ web) szerver RAM (GB) - - 32 32

o -4 A 250 GB (50.000 irat/év 500 GB (100.000 1,25 TB (250.000 2,5 TB (500.000
Fajltarold kapacitasa (magas . 1 . PRy . B S K R A

P P 5 évre szamolva irat/év 5 évre irat/év 5 évre irat/év 5 évre

rendelkezésre allasu fajl szerver , A . , h , )
vagy storage megoldassal - SMB atlagosan 1MB-os szamolva atlagosan szamolva atlagosan szamolva atlagosan

rgrokollalg) g iratokkal, mentés 1MB-os iratokkal, 1MB-os iratokkal, 1MB-os iratokkal,
P nélkul) mentés nélkal) mentés nélkal) mentés nélkil)
Alk. szerver Op. Rendszer - - Windows Server 2019 | Windows Server 2019
Haldzat sebessége (Alkalmazas és .
DB szerver kézott) Szerveren belil 1000 Mbps /Sec 1000 Mbps /Sec
Haldzat sebessége (Alkalmazas és min 2-4 Mbps / Sec (super user, adatgazda, rendszer adminisztrator esetén min 10-20 Mbps /
Kliens kozott) Sec)
Halézat sebessége (Georedundans
kialakitas esetén a telephelyek min 1 Gbit /Sec

kozott)

Kornyezetek és lizemeltetési sikok

Poszeidon rendszerrel szemben kovetelmény, hogy a produktiv rendszer mellett rendelkezzen
legalabb egy teszt kornyezettel is. Ennek eréforrds sziikséglete altalanossagban elmondhatd, hogy az
éles kornyezet 20%-aval egyezik, figyelembe véve az operacidés rendszer, az adatbazis kiszolgald
minimalis sziikségleteit, valamint a rendszer funkcionalis céljat. A teszt rendszerek program muikodés
szempontjabdl elhelyezheték az produktiv rendszerekkel megegyez6 szervereken is, de javasolt az
elkllonitett sikok haszndlata. A teszt rendszer mintajara létrehozhatdk kilonb6z6 izemeltetési sikok
is mint példaul oktatdéi, migracios, fejlesztdi.

24



Tamogatott szoftverek
Operaciés Rendszer

e  Windows Server 2022 Standard vagy Datacenter
e  Windows Server 2019 Standard vagy Datacenter
e Windows Server 2016 Standard vagy Datacenter

e Windows Server 2012 R2 Standard vagy Enterprise Edition

Adatbazis kezel6k

e  Microsoft SQL Server 2019 Standard vagy Enterprise
e  Microsoft SQL Server 2017 Standard vagy Enterprise
e  Microsoft SQL Server 2016 Standard vagy Enterprise
e  Oracle Database 19c¢

Ajanlott szoftverek
Operaciés Rendszer
e Windows Server 2019 Standard vagy Datacenter

Adatbazis kezel6k

e  Microsoft SQL Server 2019 Standard vagy Enterprise

Sziikséges keretrendszerek

e  Microsoft .NET 4.8
e Internet Information Services (lIS)

Végfelhasznaloi infrastruktara

A végfelhasznaldi infrastruktira tekintetében altaldnosan elmondhatd, hogy a Poszeidon kliens
kényelmesen hasznalhatoé olyan szamitdgépeken, amelyeken a Microsoft altal tdmogatott Windows
kliens operaciés rendszer ,kényelmesen” lzemel. Az aldbbi tabldzat a Poszeidon rendszerben
alkalmazott alap szerepkorokhoz adja meg a minimalisan elvart PC konfiguraciot és a savszélességeket

(minimalis és optimalis érték):

Szerepkor Savszélesség elvarasok Minimalis konfiguracio
Bels6 adminisztrator min: 2 Mbps*, opt: 8 Mbps
minimum 2 GB RAM
Vezet6 min: 2 Mbps*, opt: 8 Mbps minimum Quad Core 2,5
R . GHz vagy Core2 2,5 GHz
. £ o 5
Ugyintézo min: 2 Mbps*, opt: 8 Mbps rocesesatle s T
Iktato min: 2 Mbps*, opt: 8 Mbps egyenértékii processzor)
minimum 1280x1024
E-mail iktato min: 2 Mbps*, opt: 4 Mbps képerny6felbontas
Erkeztet6 min: 2 Mbps*, opt: 4 Mbps minimlrlm 200 Mbyte
szabad tarhely a szoftver
telepitéséhez
Postazé min: 2 Mbps*, opt: 4 Mbps
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Szerepkor Savszélesség elvarasok Minimalis konfiguracio

minimum Windows 8.1

Iratta in: 2 Mbps*, opt: 4 Mb c
rattaros min ps™, op RS operacios rendszer

Superuserek / Adatgazda /| min: 10 Mbps, opt: 20 Mbps
Rendszer adminisztrator

Mikor és miben segiti Ont a Poszeidon?

Akkor, ha...

v'  szeretne a fénymasolasi, nyomtatasi és postazasi koltségeken csokkenteni!

v'unja mar, hogy kollégdinak akar tobb 6rat is el kell tolteni az égetéen siirgds, fontos iratok
el6keresésével!

v a munkaidé jelentds részét veszi el az iktatokonyvek, postakonyvek, ataddjegyzékek,
tértivevényes ivek és a kikildendd boritékok kézzel vald kitoltése!

v"  megakadalyoznd, hogy a kollégak egy iratbdl foloslegesen masolatokat készitsenek, tovabb
novelve ezzel, a mar meglévé irathalmot!

v megoldast keres arra, hogy a sok év alatt felgydilt irattémeget hogyan digitalizalhatna olcsén
és gyorsan!

v" hatékonyabba szeretné tenni az iratkezelési folyamatait, lehet6vé téve ezaltal, hogy a dolgozok
az igazan fontos dolgokkal foglalkozhassanak az iratok rendezgetése helyett!

v'  szeretné, hogy minden dokumentuma - a hozzda kapcsolddd informacidkkal egyttt - azonnal
elérhetd legyen egy helyrdl, illetve a mindennapi munka soran ne kelljen a papiroknak a
szervezeten belll (legyen szé egy-vagy tobb telephelyes intézményrél) feleslegesen
vandorolniuk!

v' problémat okoz az Gzletmenethez kapcsolddd e-mailek kezelése, tarolasa és visszakeresése!
v fontos az On cégének/szervezetének, hogy dokumentumai biztonsagban legyenek!

v" nem rendelkezik informatikussal és az iratkezel6 rendszer futtatasahoz sziikséges hardver és
szoftver kornyezettel!
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Poszeidon csomag alapu bevezetés

Bevezetéskor az aldbbi szoftver csomagok kozil valaszthat mint megrendel6. Mind a kézszféraban
mind a verseny szféraban megfogalmazott lzleti igényeknek megfelel6en az iratkezelési folyamatban
kinalkozd lehetGségek a valasztott csomag alapjan bévilhetnek. A tovabbiakban egy, a csomagok
egymasra éplilését szemléltetd dbra, egy tablazatos 6sszefoglald, valamint egy-egy szoveges ismertetd
mutat ra az egyes csomagok nyujtotta lehet&ségek kozotti atfedésekre és kiilonbségekre, ezzel segitve
az intézményi miikodést legjobban lefed6 csomag kivalasztasat.

A csomagok egymasra épiilése

Az aldbbi abra a csomagok egymasra éplilését szemlélteti az azokban taldlhaté fébb funkcidk
bemutatasaval.

PREMIUM

* Elektronikus vezetdi
szignalas

PLUSZ

* Elektronikus vezetd
kiadmanyozas

Automatikus Hivatali kapu és
Cégkapu letdltés *  Elektronikus
lattamozas

Levelezérendszerbdl indithatd
érkeztetés és iktatds

Manualis iratrégzités © Elektronikus aldiras

Hivatali kapura, Cégkapura

Iratdigitalizalas egyedi szkenneléssel
Kuldemények tovabbpostazasa

El6addi iv nyomtatas

Ugyiratkezelési funkcidk

Elektronikus feladatkiildés és feladatkezelés
Emailes tajékoztatas feladatokrdl és
eseményekrél|

kiildés és email tovabbitas
Iratok kotegelt szkenneléssel
valé digitalizaldsa

Hiteles elektronikus
masolat készités

Levelezési fiokbol
automatikus
érkeztetés

Active Directory
integracid

Helyettesités kezelés
Eseménynapldzas
Stb.

Elektronikus . Automatikus
feladéjegyzék készités

szoveg felismerés

Automatikus elektronikus
kézbesitési igazolas
feldolgozas

* Szoveg tartalmu

képek kereshetésége

A csomagok egymdsra éplilése

A Start csomag minden olyan iratkezelési lehet6séget biztosit, melyet a vonatkozé torvények,

jogszabalyok elGirnak. Ugyanakkor az iratok digitalizdlasahoz és azok elektronikus csatorndkra
tereléséhez manualis beavatkozasra van szlikség.

A Plusz csomag a Start csomag bévitése, tehat minden olyan lehet&séget biztosit, amelyet a Start
csomag tartalmaz, ugyanakkor tovabbi elektronikus iratkezelési lehet6ségeket kinal. Az elektronikus
ligyintézés soran nincs sziikség manudlis beavatkozasra.

P

A Prémium csomag a Plusz csomag bévitése, tehat minden olyan megoldast tartalmaz, amelyet a Start
és a Plusz csomag. Ugyanakkor a Prémium csomag minden iratkezelési, Ugyintézési, ellenérzési,
hitelesitési mozzanatot elektronikusan tdmogat.
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Idedlis lehet intézménye részére a ...

START

PLUSZ

PREMIUM

Start - Plusz - Prémium csomagok funkcio listaja

csomag, amennyiben a szervezeti egységek iratkezel6i manualisan kovetik
nyomon az iratok mozgdsat a rendszerben.

csomag, amennyiben a rendszer elektronikus funkcidinak kihasznalasa a cél,
de a vezet6k még a rendszeren kiviil szigndlnak, kiadmanyoznak.

csomag, amennyiben az ellendrzési, vezetdi, lattamozasi, valamint a hitelesitési
megoldasokat a rendszerben elektronikusan kivanjak alkalmazni.

*kiegészité modul
. FUNKCIO STANDARD CSOMAG
FUNKCIO FAJTAJA/ELERHETOSEGE
(ELTERES ESETEN) START PLUSZ | PREMIUM
Papir alapu kildemények manualis érkeztetése \/ \/ \/
Egyedi szkenneléssel \/
Papir alapu iratok digitalizalasa
Kétegelt szkenneléssel*
Hiteles elektronikus masolat készitése \/ \/
Manualisan, levelezé rendszerbél \/
mentve
Broalll Glamaiden Levelez6 rendszer beéplilé
funkcidval ‘/ ‘/
Automatikusan*
Manualisan \/
Hivatali kapu/cégkapu kildemény érkeztetése
Automatikusan \/ \/
Erkeztetett killdemények belsé postazasa
illetékes szervezeti egységre ‘/ ‘/ ‘/
Rendszeren kivil \/ \/
VezetGi szignalas
A rendszerben \/
Bejové iktatds szervezeti egységnél \/ \/ \/
Bejovd irat érkeztetése és iktatdsa egyben \/ \/ \/
El6addi iv nyomtatds \/ \/ \/
Helyben iktatas \/ \/ \/
Szervezeti egység iratkezelGje altal \/ \/ \/
Kimend irat iktatdsa
Ugyintézé &ltal v v
Rendszeren kivil \/ \/
Elektronikus irat kiadmanyozasa
A rendszerben \/
Egyéb elektronikus alairds a rendszeren belil \/
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FUNKCIO STANDARD CSOMAG

FUNKCIO FAITAJA/ELERHETOSEGE -
(ELTERES ESETEN) START PLUSZ | PREMIUM
. : ) A Rendszeren kiviil v
Hivatali kapu/cégkapu kikuldés y_ \/ ‘/
Rendszeren kivil \/

Elektronikus feladdjegyzék készitése

<
<

A rendszerben

AN

Manudlis rogzités

Elektronikus kézbesitési igazolasok
Automatikus feldolgozas

Feladatkildés

Ugyiratok lezarasa

Ugyiratok atmeneti irattarazasa

Ugyiratok kdzponti irattarba kiildése

Selejtezés

Email értesité

Helyettesités, meghatalmazas

AN AN NI NN N
ANV NN NN N AN
AN NENENENANENENAN

AD kapcsolat

Szoveges indexelés*

OCR*

Start csomag rovid ismertetése
A Start csomag minden olyan iratkezelési lehet6séget biztosit, melyet a vonatkozd torvények,

jogszabalyok el6irnak. Ugyanakkor az iratok digitalizdlasahoz és azok elektronikus csatornakra
tereléséhez manuadlis beavatkozasra van szlikség.

A Start csomag idealis valasztds, amennyiben a szervezeti egységek iratkezel6i az iratok mozgasat
manualisan kovetik a rendszerben. llyenkor barmely csatornan beérkezé kildemény érkeztetése
manuadlisan torténik, igy nem csupdn a postai Uton érkezé papiralapu kiildeményeké, hanem az
elektronikus csatornakon (pl. email, hivatali kapu vagy cégkapu) érkezéké is, amely esetekben az
elektronikus csatorndkbdl kinyert allomanyok manualisan kerilnek felvitelre az iratkezelési
rendszerbe. Az elektronikus csatorndkra vald kiildés esetében az iratok rendszerbe keriiléséhez szintén
manualis rogzités sziikséges. A papiralapu iratok digitalizdlasa egyedi szkenneléssel torténik.

e

A Start csomag tovabba lehet6vé teszi a kiildemények postazasat illetékes, intézményen belili belsé
szervezeti egység részére, az érkeztetés és iktatas egyidejl elvégzését, valamint az Ugyirathoz a
rogzitett adatokat tartalmazé el6addi iv nyomtatasat. A csomag tartalmazza a bejové kiildemény
szervezeti egységnél torténd iktatasat, a helyben keletkezett iratok iktatasat, valamint tamogatja a
szervezeti egység iratkezelGje altal kiils6 szervezeti egységnek cimzett (kimend) iratok iktatasat is. A
feladatok kezelése megkonnyiti a szervezeten belili kommunikaciot a kollégak kozott. Az elektronikus
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feladat kildés alkalmazasaval akar irat akar Ggy szinten kiadhaté az elvégzenddé tennivald. A
feladatkiildés email értesitéssel is kombinalt megoldas, azaz a feladat cimzettje akkor is értesiil a kiirt
feladatrdl, ha éppen a Poszeidon rendszret éppen nem haszndlja. Hasznos megoldas, hogy a feladatot
tovabbitani, lezarni vagy visszautasitani is lehetséges. A rendszerben az Ugyiratokkal kapcsolatos
miiveletek, mint pl. a lezaras, irattarazas, kozponti irattarba kildés, selejtezés is tdmogatott. A
Poszedion Start a helyettesitéseket is elektronikusan biztositja és napldzza. A rendszerben zajlé szamos
eseményre beallithatdé email értesitések biztositjdk az informacié megfelel6 &aramlasat és
naprakészséget.

A vezetGi funkcidk, mint pl. a szignalas vagy az elektronikus kiadmanyozas, a rendszeren kivdl
valdsulnak meg. Ez egy el6nyds megoldas lehet, mivel a kiadmdanyozas nem ré plusz terhet a vezetére,
ill. a vezetGi tevékenységeket tdmogaté munkatarsakra.

Plusz csomag rovid ismertetése

A Plusz csomag a Start csomag bdvitése, tehat minden olyan lehet6séget biztosit, amelyet a Start
csomag tartalmaz, ugyanakkor tovabbi elektronikus iratkezelési lehetGségeket kinal. Az elektronikus
Ggyintézés soran nincs szlikség manudlis beavatkozasra.

A Plusz csomag ideadlis valasztas, amennyiben a rendszer altal nyujtott elektronikus funkcidk teljes
vertikuma szlikséges, ugyanakkor a vezetGi funkcidkat, mint amilyen a szignalds és a kiadmanyozas,
még rendszeren kiviil szeretnék menedzselni. A csomagban elérhet6 elektronikus funkcidk gyorsabba
és gordiilékenyebbé teszik az iratkezelést. A Plusz csomagban az elektronikus fajlokat kiildé rendszerek
becsatordnazasa révén — mint a Hivatali kapu és a Cégkapu — automatikusan megtorténik ezen kiilsé
rendszerekbe érkezé fdjloknak a Poszeidon rendszer dltali fogaddsa, ezzel mentesitve az iratkezel6ket
a manualisan végzett mUveletek terhe aldl. Az emailek esetében a Outlook levelezési rendszerbe
éplilé modul altal biztositott a kdozvetleniil a levelezé rendszerbdl végzett érkeztetés és iktatas, igy nem
sziikséges a levelek és csatolmanyok kilon fajlokba mentése és utdlagos rogzitése. A bekotott
elektronikus fajltovabbitd csatornakon keresztil a fajlfogadassal egylitt az elektronikus fdjlkiildés is
megvaldsul, igy a Hivatali kapura és a Cégkapura vald, valamint az email kiildés kézvetleniil a Poszeidon
rendszeren beliilrél torténik, szintén a kdoztes muiveletek elvégzésének sziikségessége nélkdl.

A manualis érkeztetési lehet6ség ebben a csomagban is biztositott a papiralapu kiildemények részére,
azonban a papiralapu iratok digitalizalasa egy plusz funkcidval, a kétegelt szkenneléssel* tamogatott.
A funkcid altal az egy vonalkdd ald tartozé dokumentumoldalakat a program automatikusan egy
egységként kezeli, emellett az ilyen forman rogzitett allomanyokat érkeztetés vagy iktatas soran, a
megadott vonalkéd alapjan automatikusan a tételhez kapcsolja a rendszer, igy az dllomdanyok utélagos
csatolasara mar nem kell kiilon energiat forditani.

A csomag lehetGséget nyujt ra, hogy az egy-egy ligyért felel6s munkatarsak szamara elérheté legyen
kimend iratok régzitése a rendszerben, ami altal az liggyel érintett irat kiilsé szervezeti egység részére
vald postazasa is egy személyben intézhetévé valik.

P

A Plusz csomag tovabbi elektronikus funkcidkkal is bévitett. Az elektronikus allomanyok hitelesitési
funkcidja altal a rendszeren bellil végezhetS el a példanyok hitelesitett masolatanak generalasa,
melynek soran a program hitelesité zaradékkal latja el az dllomanyokat. A postakiildeményekrél
elektronikus feladdjegyzék készithet6, melyet a program a megfelel6 tételek egyszer( kijel6lését
kovetSen egy beallitott sablon alapjan automatikusan general, rdaddsul a feladéjegyzékre azon tételek
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felkertlése is biztositott, amelyek nem szerepelnek a rendszerben. Ezaltal egy teljes feladdjegyzék
atadasdra nyilik lehet6ség a Posta részére. Az elektronikus kézbesitési igazolasok szintén
automatikusan feldolgozasra keriilnek.

A Plusz csomag jobban illeszkedik intézménye igényeihez, mint a Start csomag, amennyiben...

- gyakran sziikséges tobboldalas dokumentumok szkennerrel torténé digitalizalasa, tehat az
egyedi szkennelés helyett kotegelt szkennelési megoldasra® van sziikségiik, amely biztositja,
hogy az egy vonalkdd alatt futé dokumentumoldalakat a program automatikusan egy iratba

7

rendezze és akként kezelje a késGbbiekben.
- ahiteles elektronikus masolatokat par kattintassal szeretnék generaltatni.

- Outlook levelez6rendszert alkalmaznak, és az e-maileket kilon fajlba vald kimentésik nélkdl,
kozvetlenil a levelez6 programbdl szeretnék érkeztetni és/vagy iktatni az iratkezel6
rendszerbe.

- a hivatali/cégkapura érkez6 kildemények esetében szeretnék, ha azok manualis mentési és
érkeztetési muivelet elvégzése nélkil, automatikusan kertilnének be az iratkezel6 rendszerbe,
és emellett igény van a kapukra valo kildést is a rendszerbdl végezni.

7

- szikséges, hogy az a munkatars, akik egy konkrét gy intézéséért felelGs, kimend iratokat
rogzithessen a rendszerben.

- az elektronikus kézbesitési igazoldsokat a manualis helyett automatikus feldolgozas ala
szeretnék vonni.

- igény van ra, hogy a Posta részére dtadhaté elektronikus feladéjegyzékek a rendszeren belil
legyenek generalhatdak.

* kiegészité modul
Prémium csomag rovid ismertetése

A Prémium csomag a Plusz csomag bévitése, tehat minden olyan megoldast tartalmaz, amelyet a Start
és a Plusz csomag. Ugyanakkor a Prémium csomag minden iratkezelési, ligyintézési, ellenérzési,
hitelesitési mozzanatot elektronikusan tamogat.

A Prémium csomag idedlis valasztds, amennyiben a vezet6i funkcidkat is az elektronikus iratkezeld
alkalmazasban kivanjak menedzselni. A Prémium csomag kinalta lehetdségek altal egy olyan teljes kord
elektronikus iratkezelést valdsithat meg, amely biztositja az 6sszes folyamatanak elektronizalasat, az
abban zajlé munkamenetek, lgyintézések atlathatosagat. A kildemények, iratok, Ggyek életének
minden eldagazdsat, torténetét elektronikusan nyomon kovethetik.

A Prémium csomag a vezet6 (vagy az arra kijelolt személy) szamdara lehetdséget nyujt elektronikus
szignaldsok elvégzésére, valamint az elektronikus iratok kiadmanyozasara, tovabba elektronikus
aldirassal is megtorténhet az iratok hitelesitése. Ezen folyamatok rendszeren beliil tartasaval mindig
pontosan behatarolhatd, hogy milyen események valésultak meg egy-egy irattal kapcsolatban.

Az Outlook levelezési fiokba érkezé emailek automatizdlt* érkeztetésére és iktatasara is lehetséget
nyudjt a Prémium csomag. Ezdltal a megjeldlt fiokbdl a Poszeidon rendszerbe teljeskorien, kézi
beavatkozas nélkil atkeriilnek a kiildemények, iratok.
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Ebben a csomagban elérhetGek még olyan szolgdltatasok is, melyek altal a kép formatumu széveget
tartalmazo dokumentumok a tartalmuk alapjan kereshetGek lesznek.

Az Active Directory-ban térolt felhasznaléi fiokokadatok alkalmazhatdak a Poszeidon eléréséhez.

A Prémium csomag jobban illeszkedik intézményének igényeihez, mint a Plusz csomag,
amennyiben...

- cél, hogy a vezetd (vagy az arra kijelolt személy) a szignalasokat is a rendszeren belil végezze,
ezzel biztositva a rendszeren belll zajlé iratkezelési folyamatok teljes atlathatdsdgat és
nyomonkdvethetGségét.

- szikséges a kiadmanyozasi folyamat rendszeren bellli tdmogatdsa, a dokumentumok
rendszeren belil torténé elektronikus alairasa.

- szikség van a kiadmanyozasi folyamaton kivil is iratok elektronikus aldirassal vald
hitelesitésére a rendszeren beliil.

- igény van az Outlook levelezési rendszerbél vald érkeztetés és iktatas manualitast mell6z6,
teljesen automatizalt* formajara.

- fontos, hogy az Active Directory-ban tarolt felhasznaléi fiokokkal elérhet6 legyen a Poszeidon
(Active Directory intergracié az iratkezel6 alkalmazassal).

- szeretnék, hogy a rendszerben tarolt szoveges digitalis példanyok tartalmaban is lehet6ség
legyen szavakra, kifejezésekre keresni (Széveges indexelés*).

- aszovegben torténd keresést képallomanyok (szkennelt dokumentumok) esetén is szeretnék
hasznalni (OCR*).

* kiegészité modul

Kapcsolat:
SDA DMS Zrt.

1117 Budapest, Hauszmann Alajos utca 3/b.

Telefon: +36-1-381-0736

VOIP: +3614634061; +3614634062; +361 4634063
Fax: +36-1-386-6022

E-mail: info@sdadms.hu
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Alap modulok

szamu melléklet

Iratkezelési modulok

Leiras

Ugyvitelben keletkezett f6szamok és alszamok nyilvantartasa
(egyedi iktatdszamon), kapcsolddé elektronikus iratképek

Iktatas fajltarolon elhelyezése és titkositasa.
Bejovo kildemények érkeztetési sorszamhoz rendelése, valamint
Erkeztetés bekiildé adatainak taroldsa

Felhasznaléi profil

A felhasznaldk sajat profiljukat karban tudjak tartani, Email
értesitéseket allithatnak be maguknak

Hivatali kapu csatlakozas (BKSZ)

Hivatali tarhelyre kapcsolddds lehetdsége. Tarhelyre érkezd
kiildemények automatikus letoltése, érkeztetése és szignalas
el6készitése. Hivatali kapu nyugtak fogaddasa

Szignalasok/Feladatok kezelése

Elektronikus Feladat kiosztas.

Iktatékonyvek év végi automatikus
nyitdsa és zdrasa és exportaldsa

Iktatokonyvek és Erkeztetd kdnyvek év végi automatikus lezarasa
és Ujak megnyitasa. Iktatokonyv tartalmanak kiexportalasa és az
export dllomany (XML) hitelesitése

Statisztikai lekérdezések futtatasa

Ugyfélre szabott lekérdezési lehet&ség bels statisztika.

Hirlevél kiildés (E-mail értesitések
rendszerbdl torténd kiildése)

Rendszerbdl torténé SMTP-n keresztili e-mail értesités

Meghatalmazas/Helyettesités
kezelése

Jogosultsagok atadasa

Elektronikus alairas kezelés (Kliens,
vagy Szerver oldali)

Elektronikus alaird tanusitvany kezelés

Microsoft Office beépiil6 modul

Outlook, Office (plug-in) kliensekbdl iktatasi lehetdség

33




Kiegészit6 modulok

Kiegészit6 modulok

Leiras

Koétegelt szkenner

Nagy szamu papiralapu irat vonalkdd alapjan azonositott, kotegelt
digitalizalasa, valamint irathoz rendelés, fajltaroldn titkositott tarolas.

Széveges indexelés

A Poszeidonba csatolt elektronikus allomanyok tartalom alapjan térténd
indexelése.

OCR

Optikai karakterfelismeré modul digitalizalt dokumentumok esetén.

E-mail fiok

E-mailek automatikus letoltése és iktatdsa. Tetsz6legesen bedllithaté Email
fiok, ahova érkez6 e-maileket a Poszeidon képes letolteni és iktatni.

DMS

A Dokumentum menedzsment modul lehetévé teszi tetsz6leges mélységli
hierarchikus mappa strukturdba szervezve féjlformatum flggetlen
dokumentumok tobbszintli hozzaférés, verzid- és statuszkezelését, a
dokumentumokkal kapcsolatos csoportmunkat elektronikus
munkafolyamat-tdmogatassal,  visszakeresését tartalom, irat és
dokumentumkezelési meta adatok, kulcsszavak, feljegyzések és egyedi
cimkék szerint.

WorkFlow

Elektronikus munkafolyamat management

Szerz6dések

A Szerz6déstar modul az iktatott iratu elektronikus és/vagy materialis
példannyal rendelkezé szerz6dések hozzaférés alapu nyilvantartasara
alkalmas, mely tdmogatja a szerzédés specifikus meta adatok szerinti
visszakeresést, a szerz6dés allapotanak kovetését.

Hatarozatok

A Hatdrozattar modul az iktatott iratd elektronikus és/vagy materialis
példannyal rendelkez6 hatdrozatok specialis nyilvantartdsara alkalmas.

Utasitasok

Az Utasitastar modul az iktatott iratl elektronikus és/vagy materialis
példannyal rendelkez6 utasitasok specialis nyilvantartasara alkalmas.

Nyomtatvanykit6lté modul

A Nyomtatvanykitolt6 modul a kozigazgatdsi eljardsokhoz tartozo
nyomtatvanyok kitoltését tamogatja oly médon, hogy a kitolté személy
részére a fellileten rendelkezésre all a kapcsolédd kitoltési Utmutatd
megtekintése, a nyomtatvany tartalmi ellenérzése mind a kitoltés kézben,
mind pedig a végén elvégezhetS, valamint azt kovetéen a kitoltott
nyomtatvany a kivalasztott illetékes szervezeti egységhez elektronikus Uton
bekilldhets, vagy PDF formatuman letolthet6 kinyomtatdshoz, és postai
Uton vald bekildéshez. A Gazdalkodasi modul a szervezet méretétél, a
felhasznaldok szamatdl, tovabba egyéb szempontoktdl fliggéen rugalmasan
testre szabhatd. A Gazdalkodasi Modul a tobb telephellyel és tobb szaz
felhasznaldval rendelkezé intézmények igényeit egyarant képes kielégiteni.

Gazdalkodasi Modul

A gazdilkodd szervezetek feladataiknak, csak mindenre kiterjedd,
naprakész informacidk birtokdaban tudnak maradéktalanul megfelelni. A
gazdalkodd informaciés rendszerének a pontos, naprakész informaciok
szolgdltatasan tul, megfelel6 tamogatdst kell nyudjtania a cég iranyitdi
szdmara a napi és a stratégiai jelent6ségli dontések el6készitésében is. A
gazdalkodasi modul a pénzigyi folyamatok el6készitését és kontrolling
informdcidk kiszolgaldsat biztosité modul.
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Patika modul

E-learning modul

Elektronikus tavoktatasi tananyagok lejatszasara alkalmas felilet.

Fkréta modul

Képzésben résztvev6k és képzés szervezésében lebonyolitdsdaban
résztvev6k adatainak kezelése; képzés szervezési és adminisztracios
folyamat tdmogatasa; képzésekhez kapcsolédé szervezési dokumentumok,
tananyagok elérhetévé tétele a képzésben résztvevéknek — koztik
kiemelten a Nexius (zart rendszer(i képzésmenedzsment rendszer)
kurzusok/tananyagok elérhetévé tétele a képzésben résztvevék szamara;
Nexius Learning: kurzusok kezelése, tananyagok
tanulhatdsaganak/lejatszasanak biztositasa, igény szerin tananyagok
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el6allitasanak tdmogatasa.

Betegellatashoz kapcsolodo
kiegészit6 nyilvantarté
modul

A betegelldtasban megjelend nyilvantartasi feladatokat tamogaté modul.

Tdarsashazi Adatnyilvantarto-
és a Torvényességi
Felligyeletet TAmogatoé
Modul

A tarsashazi adatnyilvantarto- és a torvényességi feliigyeletet tamogato
modul] célja a tarsashazi lakékozosségekkel, valamint a tarsashazakkal
kapcsolatos, jogszabalyban meghatdrozott allami feladatok elvégzésének
tdmogatasa, a kozosképvisel6k kozhiteles nyilvantartasanak vezetése. Az
allami rendszer a Kormanyhivatal altal mikodtetett, a jogszabaly altal a
Kormanyhivatal hataskorébe helyezett feladatellatdsi kotelezettségekhez
igazitva biztositja az allami nyilvantartas vezetését, valamint a tarsashazak
kozosképviselSi szamdra biztositja az adatszolgaltatdsi feladatokat ellatasat,
megfelel6 folyamatok és iktatott dokumentumok kezelésével. A
kozosképviselSk akkreditalt képzésével biztosithaté, hogy az ingatlan
allomany megfelel6 mindségl kezelése és a jogszabalyok betartdsa
folyamatos legyen.

Toborzas- és karrier-
menedzsment modul

A toborzas- és karrier-menedzsment modul az EKEIDR kiegészit
moduljaként modern webes kornyezetben, professzionalis segitséget nyuijt
a vallalkozasok és intézmények lres allashelyeinek meghirdetésére, az
alkalmas jeloltek felkutatasara és el6szlirésére. A modul tamogatja a teljes
munkaerd toborzasi és kivalasztasi folyamat megvaldsitdsat az EKEIDR
beépitett workflow motorja segitségével, valamint megvaldsitja a
kapcsolédd dokumentumok hatékony kezelését irat- és dokumentum
menedzsment funkcionalitasaval.

EMS-tamogato
(Energiamenedzsment
tamogato) modul

A Poszeidon munkafolyamat-menedzsment megoldasai az irat-és
dokumentumkezelési fokusszal minden szervezet szamara lehet6séget
teremtenek specialis fokuszu kiegészité modulok implementaldsara is. Az
Energiamendzsment-tdmogatdé modul menedzsment megoldasaival
(monitorozas, analitika, stb.) lehetévé teszi tobbek kozott az
energiafelhasznalas fenntarthatdsagra és koltséghatékonysagra
optimalizaldsat, az energiamix vagy éppen a koltségek elemzését. A
biztositott interaktiv felliletek és analitikai eszk6zok segitik az adatok
feldolgozasat és a gyors dontéshozatalt.
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