EPITESUGYI HATOSAGI IRATDOKUMENTUMOK SABLONGYUJTEMENYE
3.3
készitette: Varga Illés Levente, epitesugyihatosag.hu/sablon

Bevezeto

A sablongyiijtemény kozreadasanak célja

A sablongytlijtemény célja, hogy az elséfoku épitésiigyi hatdsagok ligymenetét segitd egységes dokumen-

tacids ¢s adatbazisrendszert hozzon 1étre. A segitségnytjtas szandéka

- egyrészt a hat¢kony munkavégzés technikai segitése egy ingyenes (ezaltal koltséghatékony) szoftver-
rendszerrel,

« masrészt az épitésjogilag és eljarasjogilag megfeleld sablonok kozzétételével.

Licenc

A mintegy 100 dokumentumot tartalmazé gylijtemény szabadon hasznalhatd. Ez jelen esetben annyit tesz,
hogy a dokumentumok szabadon és korlatozasok nélkiil, ingyenesen hasznalhatok, médosithatok, tovabb-
adhatok a forras megjelolésével és jelen dokumentacié mellékelésével. A részletes felhasznalasi feltételek
a http://www.epitesugyihatosag.hu/sablon oldalon olvashatok. A dokumentumok hasznalatabol adodo semmi-
lyen (igy anyagi, technikai vagy jogi) karért feleldsséget nem vallal senki. A dokumentumokat a
készito(k) igyekeznek frissiteni és karbantartani a dokumentumokat, ami

.+ egyrészt azt jelenti, hogy a fejlécben is megjeldlt helyen érdemes idénként frissités utdn nézni,
- masrészt pedig varjuk az észrevételeket, javaslatokat jogi, technikai és iigyviteli tekintetben egyarant.

Miért jo ez?
Technika ¢és iligymenet szempontjabol: mert egyetlen alkalommal elegendé megadni az {igyirat és

tigyfelek jellemzdit (egy index fajl kitoltésével), ezutan csak az azonos konyvtarban meg kell nyitni a
sziikséges irato(ka)t, s kis modositas utan azok felhasznalasra készek

+ nyomtatasra,

- postazasra (tértivel, boritékkal)

Eljarasjogi €s épitésjogi szempontjabol: mert a dokumentumokat egy egyre népesebb szakértd kozosség
tartja karban (javitja és frissiti), s ez til a hatdsagi elényokon kozvetve (az egységesedd eljarasi kovetel -
mények okén) az ligyfeleknek is kedvez.

Tamogatas

Ha a telepitéssel, a fejlesztéssel, a sablonok ill. az OpenOffice hasznélataval, vagy akar az ligymeneti ¢€s
jogi hattérrel kapcsolatban kérdése meriilne fel, igy keressen minket bizalommal! Elérhetdségeink megta-
lalhatoak a http://epitesugyihatosag.hu/sablon cimen. Ugyanitt kdzzétessziik a frissitéseket is.

Figyelem! Mi az OpenOffice 3.0.0 FSF hu valtozatat javasoljuk hasznalni. Késébbi verziokon nem tesz-
telt! A program ezen verzioja elérhetd €s ingyenesen telepithetd innen is:

- http://www.epitesugyihatosag.hu/sablon/OpenOffice.org_3.0.0_FSF.hu.zip
Az OpenOffice hasznalataval kapcsolatban ajanlott a ,,forum” OpenOffice felhasznalok listaja:

+ http://www.openoffice.hu/cgi-bin/mailman/listinfo/forum, archivum: http://www.openoffice.hu/forum
A program elsajatitdsaban kezddknek és haladoknak is nagy segitség:

«  OpenOffice a gyakorlatban kézikdnyv: http://openoffice.org/projects/hu/downloads/directory/OpenOffice.org
%20a%20gyakorlatban
- illetve a http://hu.openoffice.org/about-documentation.html oldal tanulmanyozasa
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Telepités

1. 1épés

A telepités feltételezi, hogy a szdmitdgépen telepitve van az OpenOffice.org 3.0.0 verzidja (szabadfel-
hasznaléasu, ingyenes irodai programcsomag).

- lasd még a http://epitesugyihatosag.hu/sablon oldal OpenOffice fejezetét!

Telepitéskor (telepités utani elsd 1épésként) az ligyintéz6 adatait adjuk meg a programnak, erre nagy sziik-
ségiink lesz!

«  Eszk6zok / Beallitasok / OpenOffice.org / Felhasznalo adatai

2. lépés

A gyljteményt ZIP allomanyba csomagolva tessziik kozz¢é. Kicsomagolni a benne talalhatdé konyvtar-
struktira szerint kell! Az 4llomdny hérom legfontosabb f4jlja: index.ods, index ephat.odb,
00 torzsdoksi ne mentsd el ephat.odt.

+ http://epitesugyihatosag.hu/sablon/ehis_3_3.zip

3. 1épés
Igen fontos a megfeleld konyvtarstruktira kialakitasa. Erre a célra a haldzati szerveren egy 6nallo épités-
ligyi hatdsagi meghajto 1étrehozésat javasoljuk, ezt a tovabbiakban Q-nak nevezziik. Ezen beliil évenként

6nallo mappaban gytjtjiikk az azonos év ligyiratait, melyen beliil egy-egy mappa az egyes ligyeket gytijti
kiilon. Példaként a 1234/2011 iktatoszamu iigyirat helye:

+ Q:/2011/1234

4. 1épés
A kovetkezd 1€pés az adatbazis bedllitasa. Az adatbazisok kezelésére javasoljuk egy kiilon adatbazis-

konyvtar hasznalatat, mivel vélhetden tobb adatbazisunk is lesz iddvel, s az attekinthetdség igényként fog
megjelenni. A mi példankban ez a konyvtar a Q:/_adatbazisok.

«  Masoljuk be a ZIP f3jlban talalhato index_ephat.odb f4jlt az adatbaziskonyvtarba! Fontos, hogy egy
ligyintézo egy adatbazist hasznaljon! Ha tehat X ur telepit, akkor neki javasolt neki ezt a f4jlt dtnevezni
index_xur.odb-ra. Y asszony esetében index_yassz.odb-ra, és igy tovabb ...

-+ Nyissuk meg az OpenOffice.org Base alkalmazassal!

« A Fajl/ Adatbazis / Tulajdonsagok meniiben valtoztathato a hivatkozott munkafiizet elérése. Ez jelen-
leg a Q:/2011/_tmp/index.ods fajl, munka sordn a _tmp tagot kell az aktualis munkakdnyvtérra javitani,
mely példankban az 1234 lesz.

+  Nyissuk meg a 00_torzsdoksi_ne_mentsd_el_ephat.odt dokumentumot!

« Majd a Szerkesztés / Adatbazisok kivalasztasa meniiben regisztralhatjuk az 0j adatbazisunkat
(Q:/2011/_tmpl/index.ods)! Alternativ megoldas:

+ F4-re feljon az adatbazis-kezeld sav,
- ennek bal ablakaba jobb klikk / regisztralt adatbazisok / vj,
- majd itt Adatbazisfajlt kivalasztani (tall6zas) és a Regisztralt nevet megadni (index epmbh legyen!).

5. 1épés

Az adatbazisokkal kapcsolatos adminisztraciot végezzik a Nézet / Adatforrasok meniiponttal (révidut:
F4). A megjelend fastrukrardban megtekinthetjiik a regisztralt adatbazisok tartalmat, az adatbazis nevére

crer

keszthetjiik.
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6.1épés (kihagyhato)
Ha sziikségiink lenne echhez hasonld adatbazis megnyitasara, akkor azt a kovetkezOképpen tehetjiik meg:

. OpenOffice.org Base-t megnyitva (ha mar fut az OOo, akkor a Fdjl / Uj / Adatbdzis meniivel is) meg-
jelenik az Adatbazistiindér ablak

- 1. pont az Adatbazis valasztasa, ahol a Kapcsolédas létezé adatbazishoz opciot jeloljiik be, majd a
legdrdiilé meniibol valasszuk a Munkafiizetet. Nyomjuk meg Tovabb gombot.

- A 2. pont a Munkafiizet kapcsolat beallatasa, itt a Tallozas gombra kattintva valasszuk ki az index
faljt (példankban ez Q:/2011/_tmpl/index.ods). Kijel6lés utdn nyomjuk meg Tovabb gombot.

« A 3.ponta Mentés és végrehajtas, itt valasszuk az Igen, regisztralom az adatbazist és az Adatbazis
megnyitasa szerkesztésre opciokat.

- A Befejezés gombra kattintva a Mentés masként ablak ugrik fel, amiben az adatbazisfajlt kell elmen-
teni (itt fontos megjegyezni, hogy ebben az esetben az adatbazis csupan a bejegyzés €s az adatbazisre-
laciok tarolasara szolgal, az adatok tovabbra is a kivalasztott munkafiizet fajlban taldlhatoak). Itt fontos
ismét emlékeztetni az azonos adatbaziskonytar elényeire.

- Ezutan megnyilik az 0j adatbazis.

7. 1épés
A hivataloknak mara mar jellemzden kialakult és bevalt oldalstilusa van, tobb helyen ezt belsd szabalyzat

rogziti is, illetve ezek hasznalatat kotelezéve teszi. Ha tehat szeretnénk megtartani kialakult oldalképe-
inket, Ggy a kovetkezdképpen jarjunk el.

+ El6szor is nyissuk meg a 00_torzsdoksi_ne_mentsd_el_ephat.odt fajlt.

- Minden bekezdésstilust, karakterstilust, oldalstilust és felsorolasstilust modositsunk igényeink szerint.
Ehhez javasoljuk a Stilusok és formazasok panel hasznalatat (elohivasa és becsukasa: F11, lasd még a
Tippek fejezet 1. Stilusok haszndlata pontjat):

« Alegordiilé meniiben valasszuk az Alkalmazott stilusokat!

A kurzor helyén 1év0 aktudlis elem stilusa automatikusan kijeldlésre kertil.

- Ebbe jobb egérgombbal bele klikkelve a helyi meniiben valasszuk a Médositas pontot.
+  Moddositsuk igényeinknek megfeleléen, majd fogadjuk el OK-val.

« Végezziik el ezt az 6sszes modositani kivant stilussal.

+  Mentsiik el a fajlt.

- A sablonok f3jljait ezek utdn egyesével nyissuk meg €s végezziik el rajtuk az alabbi miiveletsort:

- A Stilusok és formazasok panel (F11) jobb fels6 sarkaban a z61d plusz jellel ellatott ikon legordiild
meniijébdl valasszuk ki a Stilusok betoltése pontot

- Itt jeloljiik be a Szoveg, Keret, Oldalak, Szamozas, Feliiliras opciot

« A Fajlbol gombbal nyissuk meg a 00_torzsdoksi_ne_mentsd_el_ephat.odt fajlt. (Figyelem! Ezzel a
miveletsorral minden azonos nevii stilust feliilirunk! Most ez a célunk, de mas szituacidoban gondol-
junk erre!)

-+ Mentsiik el a sablonfajlt, majd ezutan ezt hasznaljuk.

8. 1épés — az ellendrzési terv
Az itt leirtak az el6z6ektdl fliggetlen rendszert alkot. Telepiteni hasonldan kell, de hasznalata 6nallo.

Az ellendérzésekhez egy masik adatbazist hasznalunk, ez az alabbi két fajlbol all:
- az adattabla munkafiizete: epitesugyi_nyilvantartas.ods
« az azt kezel6 adatbazis: epitesugyi_adatbazis.odb,
az adatbazis regisztracidjanal a név epitesugyi__nyilvantartas.ods (két aldhtizassal) legyen!
Telepitése, beillesztése az el6zdek alapjan, ahhoz hasonlatosan torténik azzal a kiilonbséggel, hogy ez
esetben nem kell ligyintézonként kiilon adatbézisfajl, illetve mindkét f4jl az _adatbazis konyvtarba
kertilhet.

A nyilvantartas (ODS) értelemszeriien vezetendo.
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A kisvaros fiil mintdjara tobb fiilet masolhatunk, ahany telepiilést ellatunk, annyi fiilet. Mi ide masoltuk
be még a ,.kockasfiizet” id6ben Osszeirt valamennyi engedélyiinket, ezzel digitalizaltunk a hatésagunk
altal kiadott engedélyeket. Elvileg ebbdl tudunk KSH adatokat is szolgaltatni, de ezt most itt nem részle-
tezném, nem biztos, hogy érdemes ezt hasznalni (remélhetdleg hamarosan lesz jobb rendszer rd). Ez a
tabla viszont alkalmas arra, hogy az engedélyek hataridejét figyelje, az épités kdzbeni ellendrzést jelezze.

Az ellenorzesiterv fiil a bejelentéseket, fiileseket tartalmazza, s a bejelentés datumabol szamitja az ellen-
Orzések datumat. Az O oszlopban javasol egy datumot. Ez a mi szokéasrendiinknek megfeleléen a beje-
lentés utani 2. hét keddje, de barmi mas algoritmust is ki lehet ide talalni. Ameddig az ellenérzés megtor -
téntének datumat nem irjuk bele, addig aktiv a tételsor, s az adatbazis gyiijti.

A tablazatokban 1j, iires (kitoltés elotti) sorokat a még kitdltetlen sorok masolasaval kell 1étrehozni (oka:
az egyes cellakban talalhat6 fliiggvények igy masolddnak tovabb ...)

A _tmp konyvtar ,ell_” kezdetl fajljai az ellendrzési tervre hivatkoznak. Nem kell dket innen mésolni,
nem kell 6ket hasznalat utan elmenteni. Csak az adatbazis lekérdezésére szolgéalnak. Ezek segitségével
tudjuk kitlizni a helyszini szemlét (az alszamot és az o6ra/percet kézzel toltjiik ki), illetve ha mindent
rendben talaltunk, lezarni az ellendrzési eljarast. (Ha hianyossagot tapasztaltunk, akkor koételezniink kell,
ami a fentebb mar ismertetett Q:/2011/_tmp/index.ods modszerrel inditand6 0 eljaras.)
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Instrukcidk és javaslatok a hasznalathoz

A _tmp és az iigy konyvtara

Javasolt a fajlokat egy _tmp konyvtarban tartani, ott frissiteni az alapdokumentumokat. Ha egy ligy
elindul, akkor 0j konyvtarat kell 1étrehozni, abba belemasolni az index.ods fajlt, valamint az ligyben sziik-
séges iratokat. A rend kedvéért a konyvtarat célszerli az ligy iktatdsi szdman (vagy iigyiratszaman) elne-
vezni. (Lasd Telepités) Az iigyben a késébbiekben csak ebben a konyvtarban dolgozunk.

index.ods

Az ligymenet zavartalansaga szempontjabol kulcsfontossagt fajl. Ertelemszeri kitoltése az els6 1épés. Az
adatokat alapvetden DDE-mez06-ként veszi at az irat dokumentuma. A DDE elérési utja relativ, azaz az
irat dokumentumaval megegyez6 konyvtarban 1évo index.ods-bdl veszi automatikusan.

Az adatbevitel sordn az alabbiakat javasoljuk:

 Telepitéskor modositani, aktualizalni (ezeket elég egyszer modositani, utdna csak az adatokban vald
valtozas esetén), majd a _tmp konyvtarba aktualizdlva menteni
- az alapadatok munkalapon :

- a hivatal adatcsoport adatmezdit (ez a hivatallal és annak szervezeti felépitésével kapcsolatos in-
forméciok)

- aszoban forgd ingatlan adatai adatcsoport adatmezdinek érvényességi teriileteit, melyet az ak-
tualizdlando6 cellara éllas utan az adat / érvényesség meniiponttal végezhetiink el, s az aldbbi cel-
laknal sziikséges elvégezni:

- BI8
- B20
- DIS8
- EI8
- aszakhatosagok munkalapon a szoba johetd szakhatosagok listajat,
- az ugyfelek munkalapon a szdba johetd kozmiiszolgaltatok, cimnyilvantartas és adohatosag adatait,
 aseged munkalapon az ott talalhato és gyakran el6forduld adatokat (tervezok, épitési ovezetek, 1.
fokok, stb.) figyelve arra, hogy az adattartalom a B oszlop szerint ABC sorrendben legyen.
. Ugy inditasakor és az iigymenet folyaman aktualizalni (az aktudlis iigyirat konyvtaraba torténd maso-
las utan, abban megnyitva, majd elmentve):
- az alapadatok munkalapon az aktudlis ligyre vonatkozo6 adatokat (a sziirke mezdket nem kell!)
- az ugyfelek munkalapon (a sziirke és szines mezdket nem kell!):

« akérelmez06 adatait,

- atervezd adatait (amennyiben sziikséges, a ,,tervezd” megnevezést valtoztassuk meg a legordiild
meniibol),

- azeljard L. foka szakhatosag sorat:

+ ha nincs ra sziikség toroljiik (sortorléssel),
+ ha sziikség van ra (amikor hatdsagunk szakhatosagként vesz részt), akkor a hivatkozasok
munkalapon valtoztathatjuk meg,

- aszomszédok adatait (szlikség esetén a felesleget toroljiik sortdrléssel, vagy 0j adatsorokat szr-
junk be sorbeszlrassal),

- a szakhatosagok adatait (a sziirke mezdket ne modositsuk, azok a szakhatosagok munkalaprol ér-
keznek):

- anem sziikséges sorokat sortorléssel toroljiik,
- asziikséges hatosagoknal a szakhatdsagi allasfoglalas megérkezése utan kell kitdlteni az tigy-
intézO4t (azaz az ligyintézdjiiket), a hivatkozast (azaz az iktatészdmukat), a datumot (azaz a ki-
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adas datumat), és a feltételt (a legordiild meniibol valasztva),

az adohatosag és cimnyilvantartas sorait:

+ ha nincs ra sziikség toroljik (sortorléssel),

- ha sziikség van ra (pl. haszndalatbavételi engedélynél), akkor a hivatkozasok munkalapon
valtoztathatjuk meg,

a KSH ¢és a tervtar sorait:

+ ha nincs ra sziikség toroljik (sortorléssel),

- ha sziikség van ra (pl. hasznalatbavételi engedélynél), akkor a hivatkozasok munkalapon
valtoztathatjuk meg,

az értesités, hatosag (azaz szakhatdsagi megkeresés) és dontés (végzés és hatdrozat) oszlopok

értékeit a postazas igényeinek megfelelden toltsiik ki:

+ 0: nem kap,

.+ 1: kap,

- 2: csak jogerdsités utan kapja meg (dontésnél),

a hivatkozasok munkalapon az egyes specialis iratdokumentumok altal hasznalt hivatkozasok van-
nak, semmiképpen se toroljiink beldle vagy szurjunk bele sort, a sziirke mezdket pedig ne is javit-

suk!:

a 7. sorig: a kéményseprd szakvélemény, a valtozasi vazrajz és a hatdésdgunkat megkeresd 1. foku
hat6sag adatai, de sziikség esetén (az eljovendd fejlesztés soran) ujabbak is keriilhetnek ide,

a 10. sortol: a hatésagunk altal megkeresett szakhatosagi allasfoglalasok adatai, ezzel a résszel
nincs dolgunk, de ha kevés lenne a 8 szakhatosag, akkor (az eljovendo fejlesztés soran) a meglé-
v6 8 mintajara ujakat készithetiink,

a hatido-szakad fiilon 6. és 7. soraban irhatjuk be a hataridét megallit6 és tovabbindité datumokat,
kezdetként nem érdemes haszndlni a hatido fiilet, a tényleges hatdridd informaciot az alapadatok
fiilon meg lehet nézni,

Fejlesztés folyaman opcionalisan:

az alapadatok munkalap iigy adatcsoportjanak adatmezdinek érvényességi teriileteit (az adat / ér-
vényesség meniiponttal) érdemes pontositani €s fejleszteni:

B14
B15

Az irat dokumentuma és az adatok atvétele

Mikor az irat dokumentumat megnyitja, akkor a felugr6 ablakban kérje a mezok frissitését!

Az atvett adatok Gn. mezOkben jelennek meg. Ezek arnyékolassal kiemelhetoek, illetdleg a kiemelések
eltlintethetdek a Fajl / Mezdk arnyékoldsa meniivel.

Itt kell megjegyezni, hogy adatot tobbféle modon lehet atvenni. Jelen sablongylijtemény ezekbdl a kovet-
kezoket hasznalja:

DDE-mezo6k az index.ods fajlbol

beszurasa: Beszurds / Kereszthivatkozas / Valtozok

modositasa: az index.ods fajlban

aktualizalva: automatikusan megnyitaskor, frissitéskor

korlevélmezok az index_epmh néven regisztralt adatbazisbol (a postdzas soran hasznalt cim, hivatkoza-

sok)

beszurasa: Beszurds / Kereszthivatkozas / Adatbazis / Korlevélmezok

modositasa: az index.ods fajlban

aktualizalva: nyomtataskor

automatikusan frissiil6 dokumentuminformaciok a megnyitott dokumentum tulajdonségaibol, mint
pl. 1d6 és datuminforméciok (a dokumentum megnyitdsanak napja az alairasban, a legutobbi mentés
ideje és a legutobbi nyomtatas ideje a lablécben), a dokumentum fajl informacioi (neve és elérése a
lablécben)
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« beszlrasa: Beszuras / Kereszthivatkozas / Adatbazis / Dokumentuminformacio és Dokumentum
- modositasa: automatikusan torténik, manualisan nem valtoztathato
- aktualizalva: azonnal
- rogzitett, de modosithaté dokumentuminformaciok a megnyitott dokumentum tulajdonsagaibol
+ beszlrésa: Beszuras / Kereszthivatkozas / Adatbazis / Dokumentum
« modositasa: Fdjl / Tulajdonsagok / Egyéb mezok és Leirds
- aktualizalva: azonnal
- afelhasznalé (a dokumentumot megnyit6) adatai
+ beszlrésa: Beszuras / Kereszthivatkozas / Adatbazis / Dokumentum
« modositasa: Eszkozok / Beallitasok / OpenOffice.org / Felhasznalo adatai (innen alapértelmezésben
az Utdnév, Vezetéknév, Monogram, Beosztas mezok keriilnek atvételre)
- aktualizalva: azonnal

Ha a dokumentum megnyitasaval egyidOben az index.ods adatait is modositja, akkor alapértelmezésben
automatikusan frissiilnek azok az irat dokumentumaban is. Ha mégsem torténne meg, akkor a Fajl / Ujra-
toltés mentivel frissithetjiik a teljes dokumentumot (ligyeljiink arra, hogy ebben az esetben a legutdbbi
mentett allapotdban nyilik meg ismét a dokumentum a friss adatokkal). Az egyes adatok frissithetdk az
adott adatmezdbe duplan klikkelve, ekkor a Csatolasok szerkesztése ablak ugrik fel, itt valaszthatjuk a
Frissités gombot. Megjegyezziik, hogy ugyanitt modosithatjuk és fel is bonthatjuk a kapcsolatot.

Irat dokumentumainak kezelése, szerkesztés

Az iratok dokumentumai tobb alapesetre fel vannak készitve, altalaban csak tordlni kell a sziikségtelen
részeket. Elengedhetetlen azonban, hogy az adott ligyhdz kiegészitést kell tenni. Legyen figyelmes,
olvassa végig a kialakult szoveget! A személyi és targyi adatok, hivatkozasok automatikusan a megfeleld
helyre keriilnek, s a mondatok fogalmazasa és szerkesztése soran az eléfordulhaté ragozasokat is figye-
lembe vettiik. Mégis adodhatnak vératlan szituaciok, illetve vannak kivédhetetlen helyzetek is (pl. a
néveldk kérdése). A targyi tigyre vonatkoz6 eseményeket ¢és egyedi eldirasokat feltétleniil manualisan kell
beszerkeszteni.

Sose hasznaljunk manualis formazasi modszereket! A sablongylijtemény minden eleme stilusokkal forma-
zott, igy fontoljuk meg a Tippek fejezet 1. Stilusok hasznalata pontjat!

Ne hasznaljunk felesleges bekezdéseket és sorokat, azaz a bekezdések kozotti helyeket ne ,,enterezések’-
kel allitsuk eld! Sziikség esetén a stilusok eldtti és utani helykdzének, sortavolsaganak (esetleg egyéb
jellemzdinek) valtoztatdsaval érjiik el a kivant végeredményt!

Amennyiben hivatalunknak kialakult és bevalt oldalstilusa van amit szeretnénk megtartani, ugy kovessiik
a telepités 7. 1épésénél leirtakat.

A praktikus és hatékony postdzas céljaval (lasd Nyomtatds és postazas) torekedjiink a paros oldalszamu

iratok eléallitasara! Jelen sablongytijtemény 3 oldaltipust hasznal:

 Els6 oldal: ez tartalmazza az elsd oldal eltérd fejlécét és lablécét, vége nincs térésponttal lezarva,

- Alapértelmezett: automatikusan ez a stilus kdvetkezik az elsd oldal tilhaladasaval, a vége torésponttal
van lezarva,

- Végjegyzet: ez tartalmazza az ablakos boritékhoz igazitott cimzést, illetve az iratot megkapok listajat.

Itt kell figyelmeztetni arra, hogy az oldalstilus alapértelmezésben oldaltoréspontok kozotti szakaszokra

értelmezettek, igy az oldalstilus megvaltoztatasanal erre ligyelni kell.

Uj iratok ij dokumentumainak létrehozasa

Minden szitudcidra nem lehetséges felkésziilni. A jovében tovabbi iratdokumentumokat csatolunk még a
sablongytijteményekhez, am ,,az ahany haz annyi szokas” gyakorlata miatt elkeriilhetetlen, hogy sajat
sablonokat készitsiink. Mindezt megtehetjiik az alabbiak szerint:

+ Nyissuk meg a _tmp konyvtar 00_torzsdoksi_ne_mentsd_el_ephat.odt fajljat. Ha olyan iratdokumentumot

710



Epitésiigyi Hatosagi Iratdokumentumok Sablongyfijteménye - 3.3

szeretnénk késziteni, mely nagyon hasonlit egy mar meglévohoz, akkor természetesen azt.

+ Mentslik el azt mas néven (szintén a _tmp konyvtarba)! A fajl névaddsanal vegyiik figyelembe a sab-
longytijtemény elnevezési metodusat (1asd még a Tipp fejezet 3. Fajlok és konyvtarak nevei pontjat)!

A szerkesztésrdl sz6l6 pontban megfogalmazott alapelvek figyelembevételével egészitsiik ki, irjuk at
azt! Ugyeljiink a hivatkozasok pontos masolasara, a kés6bb esetleg eléforduld ragozasokra, széfordu-
latokra, szovegkornyezetre!

« Ha kész, mentsiik el ismét!

Ha olyan sablont készit, ami véleménye szerint masnak is segitségére lehet, akkor kérjiik kiildje azt el
nekiink a vargailles@epitesugyihatosag.hu e-mail cimre!

Nyomtatas és postazas

A dokumentumok postazasra készen allnak. A cimzett mezdk, illetve a hozza fiz6d6 informéaciok (cim,
hivatkozéasi szdm, statusz, stb.) korlevélmezOként vannak elhelyezve. Forrdsa az index_epmh néven
regisztralt adatbazis, mely szintén az index.ods f4jlbol veszi az adatokat.

FIGYELEM! Ez az ut nem relativ, azaz minden nyomtatas el6tt az elérési utat javitani kell! Ez azonban
nem bonyolult, a Telepités 4. pontjanak 3. bekezdése szerint minden, az eldz6 ligyirattol eltérd ligyiratban
valo nyomtatas elott el kell végezni.

Az iratot kiadmanyozéaskor célszerli PDF-ben is elmenteni a korrekt archivélas céljabol (hiszen maskor,
mas kdrnyezetben megnyitva ugyanaz a dokumentum f4jl mas képet mutat). Figyeljen arra, hogy a PDF
konvertdlo hasznélatdval csak az éppen a képernydn lathaté valtozat keriil mentésre! Javasolt a
PDFCreator (vagy egyéb, nyomtatoként funkcionalé PDF konverter) hasznalata, ezzel a valodi, postazott
allapot keriil archivélasra. (Erdemes elsé 1épésben a PDF-et legyartani, majd azt nyomtatni).
 http://www.pdfforge.org/products/pdfcreator

A gyors és gazdasdgos munkavégzéshez ajanlott megfontolni a Tippek fejezet 2. Nyomtatési tippek
pontjat is!

A gylijteményben tértivevények és kiilonbozé boritékok nyomtatdsdra kész dokumentumok is helyet
kapnak.

JO MUNKAT !
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Tippek

1. Stilusok hasznalata

A sablongylijtemény minden eleme stilusokkal formazott, ezért keriiljiik az egyéni formazasokat! Mind a
bekezdések, mind a karakterek (betlik), mind a felsorolasok, mind pedig az oldalak formatumanak
megvaltoztatasanal a Stilusok és formazasok panelt hasznéljuk! (Eléhivésa és becsukésa: F11.)

Amennyiben a monitor felbontdsa és mérete megengedi, javasolt a lebegd iizemmoddja helyett a jobb
szélen torténd rogzitése.) Ha nem megfeleld egy stilus, akkor a stilust modositsuk! Gyorsabb is ez a
megoldas, rdadasul a késébbiekben garantalhat6 az egységes kinézet is.

2. Nyomtatasi tippek

Nyomtataskor hasznalja nyomtatojuk kétoldalas opciojat! A cimzés igy altalaban hatoldalra keriil, s
harmadba hajtva az iratot, majd azt ablakos boritékba helyezve elkeriilhetd a boriték kiilon megcimzése.
Ebbdl kovetkezik, az az igény, hogy toreked;jiink a paros oldalszamu dokumentumok készitésére.

Négyoldalas dokumentumoknal javasolt az A3-as lapra torténd flizetnyomtatas. Ezt a funkciot tobb nagy
teljesitményii nyomtatd — szoftveres bedllitasainal — opcioként kinalja. Ezzel elkeriilhetjiik a tiz6kapocs
hasznalatat, s mégis garantalhat6 az {ligyirat ,,egybentartasa”, fizikai sérthetetlensége.

3. Fajlok és konyvtarak nevei

A f3jlok neveit az ligymenethez igazitva, annak (a hamarosan kdzzétevésre keriild) sémaabrajanak logi-
kajat kdvetve neveztiik el. A konnyebb attekinthetdség kedvéért javasoljuk ennek a logikénak a kdvetését!

Bar az On hivataldban hasznalt opericids rendszer is minden bizonnyal képes a fijlok és kdnyvtarak
(mappék) nevében kezelni a szokozt, az €kezetes karaktereket, netan az egyéb kiilonleges karaktereket is,
mégis javasoljuk az elnevezés 0kolszabalyat betartani. Ez ugy szo6l, hogy csak az angol abc kisbetiiit (a-z
¢kezetek nélkiil) és a numerikus karaktereket (0-9) hasznaljuk, illetve szokoz helyett a _ karaktert (SHIFT
+ ,,-”). Minderre azért lehet sziikség, mert bizonyos szoftver- illetve halozati kornyezetben miikddési
hibédk forrasa lehet.
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Frissitések jegyzékonyve

2.0 Béta (lezarva: 2007.09.22.)

Sok viz lefolyt az 1.2 kozzététele (2007.01.09.) ota. Elharultak a technikai akadalyok azeldl, hogy attér-
jink az OpenOffice 2.x programverzioira. Az atallast sok jjdonséaggal is fiiszereztiik. Ezek:

- az index fajlba keriiltek:
- hatdsagunk adatai, ezzel megkonnyitettiik a rendszer adaptalhatosagat,
- a szakhatosagi dontések hivatkozasai, igy ezutdn nem csupan a levelezés cimmezdiben hasznosul-
nak azok,
- atargyi ingatlan 6vezeti besorolasa,

- az index fajlban bevezettiik a legordiilé6 meniik hasznalatat ott, ahol jellemzden azonos tartalmak for-
dulnak el6,

- az adatbazisnal bevezettiik a lekérdezés funkci6 hasznalatat, ezzel konnyitjiik meg a harom leggyak-
rabban hasznalt postazasi munkanal a cimzettek kivalasztasat, illetdleg a dontés szovegének végére az
értesitendok listajanak beillesztését,

- a fejlesztést integraljuk a most indulé epitesugyihatosag.hu kozosségi portal fejlesztési terveibe.

2.1 Béta (lezarva: 2008.05.07.)

A frissitések elsOsorban a 2008. év elején tortént jogszabalyi valtozdsokhoz torténd igazodasokbol
addodnak, azaz a jogszabalyi megfeleldségek igazitva lettek.

Ezen feliil néhany technikai fejlesztés:

- az index fajlba kertiltek:
- azligyintéz0 adatai,
 akérelem beadasahoz atvételi lista (egyeldre €pitési engedélyre kihegyezve, de mar hasznalhat6
mas kérelemhez is), ehhez kapcsolodoan hianypotlasi felszolitas,
- tovabbfejlesztésre keriiltek a telepiilések adatai,
- ezzel Osszefiiggésben az értesitend6k pontosabban megallapithatok,
. aziigyfélmezok boviiltek, finomodtak
- 1j sablonok, tovabbi automatizalasok

3.3 (Lezarva: 2011.04.19)
Hat, az elmult idoszakban nem vezettem ezt a rovatot :-O

Most is csak azért, mert a kollégiumi listan (hja, hol volt még, mikor a fenti sorokat irtam:) ) a felajanla-
somra sokan jelezték, hogy érdekelné Oket a hataridé szamitésa és az ellendrzési terv. Legegyszeriibben e
doksi felelevenitésével teszem kozz¢ az én megoldasomat. Hatha segit valakinek :)

Roviden az elmult iddszak fejlesztéseirdl

- a LOOKUP fiiggvény hibajat javitottuk, ezért kell az ABC sorrendet tartani a forrasnal,
« ahataridé szamitasanal bevezettilk a munkanapot, majd visszaalltunk a naptari napra,

« ellenoOrzési terv,

- hivatal adatai alapadatok lettek,

- szakhatdsaginal: a megkeresés kelte és beérkezte kiilon datum,

- stb..
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