Futarjegyzék készité program leirasa

(ver: 2.1.3)

Figyelem! A telepitéshez kérje a helyi rendszergazda/informatikus segitségét!

A futarjegyz¢k készitd program (tovabbiakban ,,program”) telepitdje, jelen leiras és az aktualis
legfrisseb bekapcsolt szervek neveit tartalmazd Excel tablazat a renddrség nyilt weboldalarol

toltheto le (www.police.hu/futar).
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Allami Futdrszolgalat rendszerébe bekapcsolt szervek részére (!!)

Eijl:
sg_.xls -

szervek_20241111_alk.t
Futarjegyzék készité program leirasa (.pdf)
Fdjt:

futarjegyzek_keszito_pogram_leirasa.pdf(A -

Futirprogram - install (.exe)

Fdjl:

install_2.1.3.exe[A -

A legalso linket ,,install 2.1.3.exe” kell letolteni, és elinditani, az alabbi 1épéseket elvégezni:
(Fontos! A telepités helyét ne valtoztassa meg, mert akkor jogosultsag beallitasi problémakat

kell kiilon, manudlisan megoldani!)

15 Futarjegyzék Keszits Telepits - X 15 Futarjegyzek Keszits Telepits - X 15 Futérjeqyzek Készité Telepits -

Vlasszon telepitési helyet
Hova keriihon telepitésre a(z) Futériegyzék Késaits?

Jelolion ki kiegészits feladatokat

Udvozli a(z) Futarjegyzek Keszito Mely kiegészita feladatok keriljenek végrehajtsra?

Telepité Varazslo.

A(2) Futdrjegyzek Készit 2.1.3 verzié a szamitgépére fog ATelepitd a(z) Futdrieqyzék készits alkelmazast a kivetkezs mappéba fogia el ki,
erti telepfion. telepités
e e Bt e i A folytatshoz kattintson a Tovébb gombra, Mésik mappa kivalasztéschoz kattintson
Talzés gombr Ao
A fol & Tovibh gombra, vagy a Mégse = =
gor énd kiépéshez. == Tallzés

Legalébb 9,6 M8 szabad lemezterdletre van szikség.
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5 Futaregyzék Keszits Telepite 5) Futaregyzek Készité Telepite o

A Telepits felkésziilt
ATelenits fekésztit a(z) Futériegyzék Készits szamitdgépére torténd
telepitésére.

A(z) Futarjegyzék Készité
Telepité Varazslo befejezése

Kattntson 2 Telepités gambra 2 folytatéshoz, vagy 3 Vissza gombra a beslitdsok

Af2) Futérjeay2ék Keész1td telepitése befejeasdott. Az
attekintéshez, megvaltoztatésshor. halmazést alé Hasztisaval indi

Telepités helye: Kattintson a Befejezés gombra a Telepitibal térténd
C\futer Kipéshez,
Kiegésath felodatok:
‘Tovabbi ikonok:
Thon étrehozsa az Asztzlon

Futérieqyzék Készith einditisa

<visza [ Telepites Megse

B
[

A fent leirt modon feltelepitve az asztalon megjelenik a program indité ikonja: -

(Figyelem! A program egy gépre telepitve hasznalhato, hogy a nyomtatott jegyzékek sorszama
folyamatos legyen! Ha tobb személy részére kell elérhetové tenni {sajat gépére}, akkor 2 lehetoség van
ra. Vagy egy halozati konyvtarba kell telepiteni {vagy a mar feltelepitett programot athelyezni}, vagy
egy pendrive-ra. Halozati kényvtarban futtatds esetén csak egy felhaszndlo tudja hasznalni, Masodik
felhasznalot kitiltia a program. Mindkét esetben sziikséges a nyomtatobedllitas ellendrzése, ha nem

ugyanazt a nyomtatot hasznaljak!)

Inditsa el a programot. Megjelenik a program kezd6 ablaka. Ebben egy futo csik jelzi az adatbazisok

betdltését.

Futdrjegyzek késaits - 2.1.3 verzi

A program elsé inditasakor a ,,Futarjegyzék készit6 — Bedllitasok™ ablak nyilik meg. Mivel a telepitett
verzi6 2011-es adatokat tartalmaz, kérem a ,,Beallitasok™ ablakot zarja be.

A weblapunkrol (www.police.hu/futar) toltse le az aktualis ,,szervek datum.xIs” fajlt a szamitogépre.
(Ezt negyedévente/havonta érdemes letolteni és a frissitést elvégezni) Klikkeljen az ,,Adatbazis

mdveletek” gombra, ami az azonos nev(i ablakot nyitja meg.



&b Adatbazis miveletek X

| SZERVEK adatbéeis hissiiése |

Jelenlegi adatbazis verzié détuma; [2012. 10.03. 9:44:38

Szervek. s elérési itja: | Tallozas |
[ Frissite |

—I Adatbézis exportélas [biztonsagi masalat készitése) }

Adatbdzis exportéldsa

—I Adatbazis importalas (visszatdhés biztonsagi masclatbal] J

Adatbdzis importdldsa

Sorszam nulldzas

F Futériegyzek sorszémozssok év elefi nullézésa |

Itt van lehet&ség a szervek adatbazisanak frissitésére. A ,,Szervek.xls elérési tja:” szovegbeviteli mezo
melletti ,, Tall6zas” gombra kattintva meg kell keresni a szamitdgépre letoltott .xls f3jlt, és a ,,Megnyitas”
gombbal beolvastatni a programmal. 4z aktudlisndl régebbi adatbdzissal nem engedi a program a
frissitést végrehajtani. Uj bekapcsolt szervek adatai (szervkéd és név) az aktudlis adatbdzisban még nem
szerepelnek. Vegyék fel a kapcsolatot a futarszolgalat informatikusaval, aki Emailben elkiildi az

aktualis, uj szerv adatait is tartalmazo excel tablazatot.

Futérjegyzék készité X Futdrjegyzek készitd X

Szervek verziojat nem lehet lekérdezni! Hiba tértént, nem jo xIs f&jl!

!

. Ha a ,,Megnyitas” gombra kattintva a izenet jelenik meg majd a

, akkor a kovetkezo 1épéseket hajtsa végre, vagy kérje a helyi informatikus segitségét:

1. Nyissa meg a ,,Vezérlopult” ablakot. (,,E " gomb -> |, Windows Rendszer” -> ,, Vezérlopult™)

B winrer
W5 word

O =

2. A vezérlépult ablakban klikkeljen a ,,Régid” ( B regi ) ikonra.
3. A megnyilo ,,Teriilet” beallitasok ablakban klikkeljen jobbra lent a ,,Tovabbi beallitdsok-ra.

4. A megnyil6 ,,Formatum testreszabasa” ablakban klikkeljen a ,,Datum” fiilre.

F Formatum testreszabsa , x

Szamok Pénmem Id§  DAlm  Rendezés

Példa

Révid datum; ‘ 2024.11.22. |

Hosszd datum: ‘ 2024 november 22, péntek |

Datumformatumok

Rovid ditum: ™ -




5. A ,,Rovid datum” szerkeszt6 mez6ben a pontok utani szokozoket térdlje ki, és klikkeljen alul az
»Alkalmaz” gombra.

6. Zarja be az ablakokat, amig a futarjegyzék program ,,Adatbazis miveletek™ ablakat latja Gjra.

7. Ismételje meg a mar leirt modon az Excel tablazat megnyitasat, majd klikkeljen a , Frissités”
gombra.

Ha a frissités elkésziilt zarja be az ,,Adatbazis miiveletek” ablakot.

o azablakban talalhato ,, Adatbazis exportalasa/importalasa’ funkcio nem miikodik! Haszndlata

keriilendo!

A program fomenii ablaka igy néz ki:

b Futsriegyzék készits - 2.13verzic x

Az elsO 5 gomb a felirata szerinti futarjegyzék kitolto ablakot nyitja meg. (Ldsd késobb!)
Most klikkeljen a ,,Beallitasok™ gombra. Itt a két szervkod szovegbeviteli mezdbe az 6nok szervkod;jat
(,, Sajat adatok”), illetve annak a futarszervnek a kodjat (, Alapértelmezett cimzett beallitasa”), aki

atveszi 0noktél az anyagot, kell beirni. A program adatbazisbol kitolti a név mez6t!



&b Futirjegyzék készité - Bedllitasok X
| Saiat adatok | .
T I | e
Aminevink |
_{ A é I

Mlapértelmezett cimzettkédia|

Alapértelmezett cimzett neve |

cimzett beallita

© Ezlegyenhasmndlva | =l

£+ & windows alapertelmezett nyomtatdja legyen hasznalva [VIOLA Canon Generic Plus UFR 1T

Szintén itt kell kivalasztani a nyomtatdt (ami az adott gépre fel van telepitve), amelyen a jegyzéket
nyomtatni fogjak. Itt lehet beallitani, hogy ,,Takarékos” vagy ,Normal” jegyzéket nyomtasson.
Alapértelmezésben a takarékos van bejelolve. Ebben az esetben, ha csak néhany tétel (imax 10) szerepel
a jegyzéken, akkor az A4-es oldalra két (45-6s) jegyzék keriil nyomtatasra. fgy a lap kozépen elvaghato.
(lasd. a leiras végeén lathato mintat) A ,,Mentés” gomb megnyomasaval a beéllitasok elmentédnek és
bezarodik az ablak. Ujra a fémenii lathato.

,Kilépés” gomb megnyomasara bezarodik a program. ,,Névjegy” gomb megnyomasa megjeleniti a

program aktualis verzid szamat.

JegyzE€k készités folyamata: A fomenii elsé 5 gombja szolgal a megfeleld jegyzék szerinti
adatbevitelre €s kinyomtatasra. (Fontos tudni, hogy ez a program csak (jogszabalynak
megfeleld) jegyzék gépi eloallitasara késziilt. Régebbi jegyzékek visszakeresésére, ujra
nyomtatasara nincs lehetdség.)

Arrél, hogy milyen tipusu jegyzéket kell hasznalniuk, az ondket kiszolgald futdralosztaly

vezetdje, csoportvezetdje tud tajékoztatast adni.

| Elgd lista |

A kovetkezd ablakban ki kell valasztani, hogy ,,Aktiv listat” szeretne megnyitni, vagy ,,E16z6
listat”. Az ,,el6z0 lista” az, amelyik legutoljara volt kinyomtatva. (/de csak akkor kell belépni,
ha az elkésziilt és kinyomtatott jegyzékhez még kell hozzdairni kiildeményt, vagy torélni kell egy

tételt rola!)



Uj jegyzék készitéséhez, vagy egy megkezdett jegyzék (még ki nem nyomtatotr) folytatasahoz

az ,,aktiv lista” gombot hasznalja. Ezutan megnyilik a kiildeményrdgzitd ablak.

AFSZ Kozponti Levé $ Alosztaly

[sse | iatossimepéidinysorszm | s s [ Darabszim [kikdeméay canzetije

Fm G}
Kuldemény jelzése:] SzigorGanTitkos  C Titkos ( Bizalmas  Korldtozottterjesztésii ( WyiNdntartott ( Sima

Mentés <ENTER) Mégse <ESC>

Az ablak fejlécén olvashatd, hogy milyen jegyzéktipust hasznal (a képen: ,, B-2 Futarjegyzék ™).

Alatta, hogy melyik jegyzékbe fog rogziteni (a képen: ,, Aktiv lista”). Majd a lista (jegyzék)
szdma ¢és cimzettje lathatd. A kis ,, Tételek felvétele” ablak mogott a rogzitett tételek listaja
lathatd (a képen még iires). Ebbdl az ,,Esc” gomb megnyomasaval, vagy a ,,Mégse” gombra
kattintassal lehet kilépni. Ha bezarja ezt az ablakot, akkor lathato a mar rogzitett tételek listaja.
A nem lathato tételekre a fiiggdleges kurzormozgatd nyilakkal, illetve a ,,PageUp”,
»PageDown” gombokkal lehet poziciondlni (i/letve a windows-os ablak teriilet mozgato

csuszkakkal, az egérrel).

A tételek rogzitésének menete:
Ha a ,, Tételek felvitele” ablak nem lathat6 akkor alul a ,,Tétel hozzaadasa <F2>" gombot (vagy
a billentyiizeten az F2-es funkciogombot) nyomja meg. A kurzor alapesetben (az ablak
megnyitasakor, illetve egy téetel rogzitése utan) a ,,Kiildemény jelzése” ablakban villog. Ide kell
beirni 1-6-ig a kiildemény jelzés szdmat:

1 — Szig. Titkos

2 — Titkos

3 — Bizalmas

4 — Korl. Terjesztésii



5 — Nyilvantartott

6 — Sima
(Az egérrel a megfeleld jelolo gombra klikkelve egérrel is kivalaszthato.) Ekkor megnyilik alul
egy keret harom szovegmezovel (,, Sima’™ gomb esetén csak egy), melynek keretén is fel van

tiintetve, hogy milyen mindsitéssel rogziti az adott tételt.

!

« A 90/2010 kormanyrendelet (a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a

mindsitett adat kezelésének rendjérdl.) alapjan azoknak a szerveknek, akiknek van
mindositett killdeményforgalma a program alap miikodésétol eltéroen (mmivel lathato, hogy
még egy példanyt fel kell telepiteni (a telepitési konyvtar nevének megvaltoztatdsaval, pl:
., C:\Futar TUK?”) és eltéré nevii parancsikonnal ellatni.

A rendelet értelmében kiillon kell kezelni a nyilt és a mindsitett anyagokat. A
futarszolgalat is igy kezeli oket, ezért fontos, hogy a ,,nyilt anyagok” jegyzékén csak nyilt
anyagok szerepelhetnek, mig a ,,minésitett anyagok jegyzékén csak mindsitettek!

A , Kiildemény cimzettje” mezObe a név begépelésekor a program automatikusan keresni kezd
a szervadatbazisban. Ha taldl a begépelt karakter sorozattal kezd6dd szerveket, akkor
automatikusan felajanlja azokat egy kis ablakban. Ez esetben a megfelelét a LE/FEL
kurzormozgatd6 gombokkal kivalasztva az ENTER gombbal vagy az egérrel ra kattintva lehet
kivalasztani. Ha nem talalja a keresett nevet a ,,Keresés” gombra kattintva egy keres6 ablak
nyilik meg, ahol 4t lehet allitani a keresés helyét, hogy ne az elején, hanem a szévegben barhol
keresse a beirt szovegrészt. Itt is a LE/FEL kurzormozgaté gombokkal lehet kivélasztani a
sziikséges nevet és az ENTER gombbal elfogadtatni a programmal (vagy az egérrel). Mindkét
esetben a kurzor az ,,Iktatoszdm” mezodre ugrik. Az iktaté szam beirasa utan szintén az ENTER
gombbal kell tovabb 1épni a ,,Darabszdm” mezbre (Alapesetben mar ott van egy ,,1"-es, csak
akkor kell rajta modositani, ha ugyanazzal a iktatoszammal tobb levél keriil elkiildésre). A
darabszadm beirasa utdn az ,,Enter” gomb megnyomasaval a tétel rogzitésre keriil a jegyzékre.
(a ,, Tetelek felvétele” ablak mogott latszik is a rogzitett tétel.) A monitoron is ugyanolyan
sorrendben lathatok a tételek, mint ahogy majd a jegyzéken nyomtatasra keriilnek. Ennek az
ablaknak az aljan a kovetkez6 funkciok érhetdk el, a gombokra klikkeléssel, vagy a gombon
lathat6 funkcio billentyli megnyomasaval (p/. ,, F2 7).

- A ,,Tétel hozzaadasa <F2>" gombbal a mar fent leirt ,,Tételek felvitele” ablak nyithatdo meg
ujbol.

- A ,,Csoportos felvitel <F4>" gombbal lehet az éppen kijeldlt (kék hattérrel kiemelt/jelolr)

sorban lathatd iktatdszdmhoz tovabbi iktatoszdmokat szamokat rogziteni (A mindsitett



kiildeményeken, ha tobb iktatoszam is fel van tiintetve a boritékon, akkor azokat a jegyzéken is
rogziteni kell! Erre szolgal a csoportos felvitel funkcio. {90/2010. Korm. rend.}).

Csoportos felvitelnél elébb a ,, Tételek felvétele” ablakban rogziteni kell a ,,f6 szdmot”, majd
onnan kilépve (kis felviteli ablak bezarasa ,, Esc” gombbal) a ,,Csoportos felvitel” ablakot
megnyitva a tobbi szdmot régziteni.

A ,,Csoportos felvitel” ablak két részbdl all. Feliil a ,,csoportos kiildemény f6 adatai”
olvashatoak (sorszam, cimzett, és a mar berogzitett foszam). Az alsé ablakban pedig a rogzitett
tovabbi iktatoszamok. Az ,,Uj nyt. szdm:” mezobe kell beirni a szamot. ,,Enter” gomb leiitése,
illetve a ,,Hozzdadas” gombot megnyomasa hatasara rogzitédik a listaba a szam. T6rolni a
megfeleld szam kijeldlésével (LE/FEL kurzormozgatdé gombok vagy egér klikk) és a ,,Kijelolt
torlése” gomb megnyomasaval lehet. (a alszamok a listan sorszam nélkiil szerepelnek,
sorszama az elso (f6) szamnak van. Ezzel jel6li a program a jegyzéken hogy egy boriték/anyag-
rol van szo, ami tobb iktatoszamot tartalmaz!)

- A, Kijelolt torlése” <F6> gombbal az éppen kijeldlt (/0)tétel tordlhetd. (Figyelem! csoportos
szamokat tartalmazo kiildeménynél elobb az alszamokat (,,F'4” gomb) a csoportos ablakban
kell kitorolni és legvégiil a foszamot!)

- A ,JJegyzék nyomtatasa <F8> gombbal lehet az elkésziilt jegyzéket kinyomtatni. (£z esetben
ez a jegyzék mar csak az ,,el6z6 jegyzék” mentipontba torténd belépéssel modosithato, és az azt

megelozo jegyzék mdr nem lesz tobbet elérhetd!)

Fokozottan iigyeljen, hogy csak akkor nvomtassa ki a jesyzéket, ha mar minden tételt

rogzitett és biztosan nem lesz sziikség modositani rajta.

Erdemes a monitoron még egyszer leellenérizni az elkésziilt jegyzéket a nyomtatas elott.

A hasznalandd jegyzékek tipusaival kapcsolatban az Allami Futarszolgalat Kozponti
Levéliranyitd Alosztaly csoportparancsnoka tud segitséget nydjtani a 68-309-es BM szdmon
vagy a futarszolgalat vezetékes kozponti szaman: (1)443-5097 (Szolgalatiranyito)

A programmal kapcsolatos technikai problémak esetén a futarszolgalat informatikusa tud

segitséget nyujtani. BM: 68-317, T: (1)443-5097 (Szolgdlatiranyito)

Budapest, 2024. december 1.



Jegyz¢€k nyomtatasi minta ,,B-2"-es futarjegyzékrol

T TR LT |mummm| b e
1-021010-1-4-0-0 :
Baranya megyei Rendor-fokapitanysag Baranya megyei Rendor-fokapitanysag Futarcsoportja
feladd futarjegyzék cimzettje
Ssz. Kiildemény nyilvant. szama M.jel Db Kuldemény cimzettje
1 1141 Szigortan Titkos 1 Ab.Szolg.Tort.Levtar.
11-11
11-1/2
2 11-22/2011 Bizalmas 1 Magyar Fejlesztési Bank
3 11-22/2011 Bizalmas 1 Magyar Fejlesztési Bank
4 11-22/2011 Bizalmas 1 Magyar Fejlesztési Bank
Mindsitett: 4 db,  Nyilvantartott: 0 db, ~ Sima: 0 db, Osszesen: 4 db kiildemény.

nyomtatva: 2011.01.21. 10:46:18

felado futar levélrendezo
Ph. Ph. Ph.

LT LT B FuismeEsk i LN
1-021010-1-4-0-0 alszam:
Baranya megyei Rendor-fokapitanysag Baranya megyei Rendor-fokapitanysag Futarcsoportja
feladd futarjegyzék cimzettje
Ssz. Kildemény nyilvant. szama M.jel Db Kiildemény cimzettje
1 1141 Szigorutan Titkos 1 Ab.Szolg.Tort.Levtar.
11-11
11-1/2
2 11-22/2011 Bizalmas 1 Magyar Fejlesztési Bank
3 11-22/2011 Bizalmas 1 Magyar Fejlesztési Bank
4 11-22/2011 Bizalmas 1 Magyar Fejlesztési Bank
Mindsitett: 4 db,  Nyilvantartott: 0 db, ~ Sima: 0 db, Osszesen: 4 db kiildemény.
A futar atvette: 2011, ....oooiiieieeeeiie ho ...... nap, ...... ora ...... perc. nyomtatva: 2011.01.21. 10:46:18
A levélrendezd atvette: 2011. ......ccccvevvvvinnins hO sussss nap; seess o] - g perc
felado futar levélrendezd

Ph. Ph. Ph.




