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1 Bevezetés

Az Eurdpai Unid visszaélés-bejelentési iranyelve (2019/1937 irdnyelv) és az ennek implementalasara
készll6 magyar jogszabaly alapjdn az eurdpai vallalkozdsok jelent8s részének sziiksége lesz egy olyan
nyilvanos feliiletre, amin keresztiil az arra jogosultak bejelentést tehetnek a szervezetnél tapasztalt
visszaélésekrél, valamint ezeket a bejelentéseket kezelnie is kell.

Emellett a tagdllamokban jelenleg is vannak mar hatdlyban olyan jogszabalyok, melyek alapjan
meghatdarozott szervezetek visszaélés-bejelentési rendszert kdtelesek vagy jogosultak Gizemeltetni.

A rendszer a kilénb6z6 visszaélés-bejelentések fogadasan tul alkalmas barmilyen témaban bels6 vagy
kiils6 felekt6l olyan visszajelzések fogadasara, amelyek sordn az egyén visszajelzése a lényeg (pl.:
termelés hatékonysagat novel6 javaslatok, szolgdltatassal kapcsolatos visszajelzések fogaddsa
tgyfelektdl stb.)

A Bejelentéskezel6 rendszer elsGsorban a fenti igények kielégitésére szolgal amellett, hogy barmilyen
egyéb témaban és célbdl létrehozhato bejelentés. A szolgdltatas igénybevétele sordn lehetfség van a
rendszer funkcidinak testreszabasara a jelen Kézikonyvben foglaltak szerint.

Tamogatott munkafolyamatok:

- Automatikus regisztracido a vdllalkozasok szamara, amellyel kapnak egy Bejelentéskezel6
felliletet és egy nyilvanos bejelentd felilletet,

- Egyedi bejelentéstipusok Iétrehozasa és kezelése,
- Egyedi feladattipusok Iétrehozasa és kezelése,
- Egyedifeladatstatuszok Iétrehozdsa és kezelése,
- Egyediirat-és levélmintadk létrehozasa és kezelése,
- Alap bejelentéstipusok, feladattipusok, feladatstatuszok és iratmintak kezelése,
- Abejelentések feldolgozasahoz sziikséges funkcidk:
O Bejelentés adatainak megtekintése,
0 Feladatok adminisztraciojanak elvégzése,
0 Dokumentumok Iétrehozasa és kezelése,
0 Emlékeztetd bedllitasa egyes feladatokhoz,
0 cimkék feladatokhoz rendelése
- E-mailek kuldése/ fogadasa és felcsatolasa




Visszaélés bejelentési rendszer - Felhasznaloi kézikbnyv Whisly Kft.

2 Jogosultsagok

A Visszaélés bejelentési rendszerben a Bejelentéskezels felileten megkiilonboztetliink felhasznaldkat
jogosultsdg alapjan. A Bejelent6fellileten nincsenek jogosultsagok, mindenki szabadon tehet
bejelentést.

A Bejelentéskezel6 fellleten szerepl6 jogosultsagok:

e Adminisztrator: az 6sszes bejelentéshez hozzafér és adminisztralni, illetve szignalni is tudja a
bejelentéseket. A Bedllitasok kezelése és a Konfiguracids beadllitasok karbantartasa
meniipontokat csak & lathatja és kezelheti.

e FGlgyintéz6 (Main officer): az 6sszes bejelentéshez hozzafér és adminisztralni, illetve szignalni
is tudja a bejelentéseket.

o Ugyintézd (Officer): csak a ra szignalt bejelentéseket latja és tudja kezelni.

A Bejelentéskezel6 fellleten az egyes menipontokat a kilénb6z6 jogosultsaggal rendelkezd

felhasznaldk az aldbbiak szerint [athatjak:

Adminisztrator Féiigyintéz6 Ugyintézé
(Main officer) (Officer)

Bejelentések X X X
Szignalas X X

Keresés X X X
Statisztikak X

Bejelentdfeliilet X

Felhasznalok X

Bejelentéstipusok X

Feladatok X

Statuszok X

Iratmintak X

GDPR torlési id6 X
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3 Regisztracios folyamat

A regisztracios folyamat elsé |épése, hogy a szolgaltatdst igénybe venni kivand szervezet
(tovabbiakban: Szervezet) jelzi az igényét a rendszer haszndlatara vonatkozéan a Whisly Kft. felé. A
szoftver haszndlatdra vonatkozd szerz6dés megkotését kovetben a Szervezet kap egy e-mailt a
rendszerbél a megadott e-mail cimére, amiben egy URL link talalhatd, amely a regisztraciés (rlap
oldalara vezet (lasd. alabb). Az Grlapot a megfelel6 adatok kitoltését kbvetben a , Regisztrdcid” gomb
megnyomasaval lehet bekildeni.

Az (irlapon megadott e-mail cimet hitelesiteni kell, amit a regisztracié utan a Whisly altal kildott e-
mailben taldlhatd link megnyitasaval tehet meg a Felhasznald. Erre a feladatra az e-mail megkiildését
kovetSen 30 perc all a Szervezet rendelkezésére, amennyiben letelik az id6 és nem tortént meg a
hitelesités, Ugy a regisztracio soran megadott adatok torl6dnek és a regisztracio sikertelen lesz.

A sikeres hitelesités utan Ujabb rendszeriizenet érkezik a megadott e-mail cimre, amelyben a
létrehozott BejelentéskezelS feliilet és Bejelentéfeliilet elérési pontjai vannak megadva.
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4 Bejelentkezés

A Bejelentéskezeld feliiletre vald belépés a regisztracié soran megadott felhasznalénév és jelszo
megadasat kdvetben lehetséges a ,,Bejelentkezés” gombra kattintva.

Sikeres belépés esetén a Bejelentéskezel6 kezdGképernyGje jelenik meg, amely a Bejelentések
meniipont. A bejelentkezett felhasznald neve a képernyé jobb fels6 sarkaban lathaté.

Amennyiben a Felhasznald nem emlékszik a jelszavara, ugy lehet6sége van az ,Elfelejtett jelszo”
funkciét hasznalni. A funkcié hasznalata soran meg kell adnia azt az e-mail cimet, amellyel regisztralt
és amelyre a rendszer kikiild egy URL linket. A link megnyomasaval megjeleng feliileten a Felhasznald
megvaltoztathatja jelszavat.
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5 Altalanos funkciok

A rendszer miikodése megfelel barmely internetes oldal mikodésének, ahol a kiilonb6z6 menlipontok
kozott egyszer(i egérkattintdssal lehet navigalni.

A rendszer 6 jellemz6i:

- A mindennapokban haszndlt internetes bongészé segitségével érhet6 el, igy alapjaiban
megegyezik az internetezés kdzben hasznalt tevékenység egyszerliségével.

- Az ergondmiailag jdl kialakitott felhasznaldbarat felliletnek koszonhetéen hasznalata gyorsan
megtanulhatd, funkciéi konnyen kezelhetdk.

- A feliilet felépitése ugy keriilt kialakitasra, hogy a folyamatok letisztultak és kdnnyen
atlathatok legyenek.

- Tetsz6leges szamu felhasznalé haszndlhatja egyszerre.
Az adminisztratorok részére rugalmas konfiguracios lehetdségeket biztosit.

A felUleten taldlhatd 6sszes funkcid elmentése soran a ,Mentés” gombot kell

haszndlni, mig a funkcié elvetéséhez a ,,Mégsem” gombot kell megnyomni.

5.1 A navigacios menii

A Navigaciés meni segitségével tudnak a Felhasznalok a szamukra fontos tartalmi elemek kozott
navigalni.
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A navigdciés meniin az aldbbi menipontok taladlhatdk:

Bejelentések: minden felhasznaldnak elérheté.

Szignalas: Adminisztrator és FGligyintéz6 jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldnak
elérhetd.

Keresés: minden felhasznaldnak elérhetd.
Statisztikak: minden felhasznaldnak elérhetd.

Bejelentofeliilet beallitasok: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérhetd.

Bejelentéstipusok: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérhetd.

3

4

5

6. Felhasznaldk: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérhetd.
7

8 Feladatok: csak Adminisztratori jogosultsdggal elérhetd.

9

Statuszok: csak Adminisztratori jogosultsaggal elérhetd.
10. Iratmintak: minden felhasznalénak elérhet6.

11. Felhasznaldi kézikonyv: minden felhasznalénak elérheté.

A menipontok valtdsa az adott menlipontra kattintassal lehetséges. A navigaciés meni ki-becsukhatd

a Menii ikon segitségével.
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5.2 Felhasznaloi menii

A bejelentkezett Felhasznald a Felhaszndaldi meniit a képerny6 jobb felsé sarkdban talalja.

A lenyilé meniiben az aldbbi menipontok taldlhatok:

o Felhasznaldi profil: a regisztracié soran megadott adatokat mutatja egy felugré ablakban,
amelyek szerkeszthetdk is a Felhasznaldnév és a Felhasznaldi csoport kivételével.

e Jelszd mddositasa: a bejelentkezett Felhasznaléd megvaltoztathatja a jelszavat.

e GDPR torlési id6: csak Adminisztratoroknak elérhet6 funkcid. Egy felugré ablakban meg kell
adni azt az idGsavot (években), amely utan a lezart bejelentések automatikusan toérl6djenek
(amennyiben a zards utan keril médositasra egy bejelentés valamilyen adata, akkor a GDPR
torlési id6 az utolsé moédositas utan keril szamitasra).
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e Kijelentkezés: a bejelentkezett felhasznalo kiléptetése a rendszerbdl.

5.3 A tablazatokban elérheto funkciok (rendezés, sziirés, frissités, export)

Az egyes menlpontokban taldlhaté tablazatok fejlécében lehet&ség van a tdblazat mezGire rendezést
beallitani, szlirni, a teljes tablazatot frissiteni és exportalni az adatokat.

5.3.1 Rendezés

A tablazatban az alapértelmezett rendezé oszlop az ikonnal jelenik meg. A szam jelzi, hogy
hanyadikként veszi figyelembe a rendezés soran az adott oszlopot, a ,Z-A” megjelenités pedig azt
mutatja, hogy ndévekvé vagy csokkend sorrendben jelennek meg az adatok. Ennek megvaltoztatasahoz
csak Ujra meg kell nyomni az adott oszlop fejlécét.

Amennyiben toébb rendezési paramétert is be kivan allitani a Felhasznald, ugy a CTRL billenty(izetet kell
lenyomni és annak az oszlopnak a fejlécére kattintani, amely szerint még rendezni kivdnja a tablazatot.
Ugyanezzel a billenty( paranccsal ugyanarra a fejlécre nyomva pedig a novekvd/csokkend sorrendet
tudja valtoztatni.

A tablazatok jobb alsé sarkdban az oldal szamlalé foglal helyet. Az els6 szampar azt mutatja, hogy
mett6l-meddig latja aktudlisan a taldlati listabdl az elemeket, mig a ,,/” jel utdn az 6sszes elemszam
szerepel. A nyilakkal lehet a talalati lista oldalai k6zott Iépkedni; a lenyilé menibél pedig azt a szamot
lehet kivalasztani, hogy hany elemet egyszerre |atni akar a Felhasznald a tdblazatban.

5.3.2 Sziirés

A

A tablazat adott oszlopaiban lehetséges a sz(rés. A szlir6 ikon megnyomasaval jelennek meg a

szlirési paraméterek, attél fliggéen, hogy milyen tipusu az adott oszlop.

Az aldbbi szlirési paraméterek jellenek meg tipusonként:

1. Széveges mezd
Az elsé lenyild mez6bdl azt lehet kivalasztani, hogy amennyiben tobb sz(irési feltételt allitunk
be, azok milyen kapcsolatban legyenek egymassal.
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Osszes esetén a sz(rési feltételek mindegyikének teljesiilnie kell (ES kapcsolat).
Bdrmelyik esetén elég, ha a sz(irési feltételek valamelyike teljestl (VAGY kapcsolat).

Az ezek alatt taldlhatd lenyild mez6ben kivalaszthatd, hogy a keresett szovegnek milyen
szerepe van a keresésben (pl.: Tartalmazza esetén szerepel a keresett szoveg a talalatban, de
Nem tartalmazza esetén csak azokat mutatja majd a rendszer, amiknél a keresett széveg nem
talalhatd). Ezek a kovetkez6k lehetnek:

O Tartalmazza: a cella tartalmazza a beirt keres@szot.

Nem tartalmazza: a cella nem tartalmazza a beirt keres6szét.
Kezdete: a cella tartalma a beirt keresGszéval kezddik.
Vége: a cella tartalma a beirt keres@szoval végzédik.

Azonos: a beirt keres6sz6 megegyezik a cella tartalmaval.

Nem azonos: a beirt keresGsz6 nem egyezik meg a cella tartalmaval.

©O O O 0O 0O O

Nincs megadva: a celldnak nincs értéke.

0 Kitdltve: a cellanak van értéke.
A harmadik mez6ben adhaté meg a keresett szoveg. Egyszerre tobb sz(rési feltétel beallitasara
is van lehetdség. Ennek haszndlatahoz az ablakban taldlhatd ,,Szabdly hozzdaddsa” gombot kell
megnyomni, amivel egy ugyanolyan keresé mezé jelenik meg, mint a felette l1évé. A plusz
szabalyt eltavolitani is lehet a ,,Szabaly térlése” gomb megnyomadsdaval. A keresé nem veszi

figyelembe a kis-és nagybet(iket.

2. Numerikus mezé

Az elsé lenyilé ablak lehet6ségei megegyeznek a szoveges mezG valaszhatd feltételeivel. A
masodik lenyilé6 meniben kivalaszthatd, hogy a keresett szamnak milyen szerepe van a
keresésben. Ezek a kévetkez6k lehetnek:

0 Azonos: a beirt keres6sz6 megegyezik a cella tartalmaval.

Nem azonos: a beirt keres6szé nem egyezik meg a cella tartalmaval.
Kisebb: a celldban kisebb szam szerepel.

Kisebb vagy egyenlé: a celldban kisebb vagy egyenld szam szerepel.
Nagyobb: a celldaban nagyobb szam szerepel.

Nagyobb vagy egyenl6: a celldban nagyobb vagy egyenl§ szam szerepel.
Nincs megadva: a cellanak nincs értéke.

©O O O 0O 0O O O

Kitoltve: a cellanak van értéke.
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A harmadik mez6ben adhaté meg maga a keresett szam egy szdmlald segitségével. Itt is lehet
tobb szlirési paramétert megadni, ugyanugy, mint a széveges mez6 esetén.

3. Ertékkészlettel rendelkezé mezé

M(kddése hasonld, mint a szoveges mezénél, annyi kilonbséggel, hogy a masodik lenyild
ablakban mas értékkészlet jelenik meg, a keresett érték szerepét tudja kivalasztani (pl: Azonos
esetén a keresett érték megegyezik a taldlattal, de Nem azonos esetén csak azokat mutatja
majd taldlatként, amik nem tartalmazzak a kivalasztott értéket). A harmadik lenyil6 mez6ben
lehet kivalasztani a keresett értéket, tehat itt nem lehet szovegesen beirni a keresett értéket,
hanem listabdl kell kikeresni (tipikus példa a statuszra vald keresés, hiszen ezen értékeket fixen
kezeli a rendszer). Tobb szlirési paraméter is megadhatd, ugyanigy, mint a szOveges mez6
esetén.

4. Datum mez6

Naptdrbol kell kivalasztani a keresett datum intervallumot, tehat a kezdd és a végdatumra kell
kattintani. Az adott évre vagy hdnapra kattintva az évet és a hénapot is meg lehet valtoztatni.
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5. Két értékes mezd
Az adott oszlopban csak két érték lehetséges: Igen vagy Nem. Egyetlen lenyilé ablakban kell
kivalasztani, hogy melyik értéket keresi. Az ablakokban a keresés elinditasahoz az , Alkalmaz”
gombot kell megnyomni, mig a sz(irék eltavolitasahoz a ,T6rél” gombot.

5.3.3 Frissités

A tablazatok fejlécének bal sarkaban taldalhaté a Frissités ikon, amivel a tablazatot lehet
frissiteni, annak érdekében, ha idGkozben valtozas tortént az adatokban. A rendszer akkor frissit,
amikor megnyitjuk a tablazatot, de utana folyamatosan nem frisslilnek az adatok, ezért érdemes ezt a
funkciét haszndlni, ha a Felhasznalé mar régdta all egy adott meniiponton.

5.3.4 Excel export

A téblazatok fejlécének bal sarkdban talalhaté az Excel export ikon, amivel a tablazatban
taldlhatd elemeket tudja lekérni Excel formatumba. A let6ltott tablazatban az 6sszes taldlati elem

szerepel, nem csak azok, amiket éppen lat a Felhasznalo.
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6 Bejelentések kezelése

Egy bejelentés a beérkezését kovetGen a szigndlasra vard bejelentések kozé kerlil a Szignalds
meniipontba. Miutdn kiszignaltadk a bejelentést, az bekeriil a Bejelentések meniipontba, ahol az adott
Felhasznald elkezdhet vele dolgozni és lezdrasa utan is ebben a menilipontban marad. A Keresés
menlipontban az 6sszes bejelentés kozott kereshet a Felhasznald (jogosultsagtdl fliggéen).

6.1 Bejelentések meniipont

Alapértelmezetten a Felhasznald belépés utan ezt a menlipontot latja. A Bejelentések meniipontban a
Felhasznald az 6sszes hozza rendelt bejelentést latja tablazatos formdban. A tablazat tartalmazza a
bejelentés anonimitasanak jelzését, a bejelentés ligyszamat, idejét, tipusat, statuszat és zarasi idejét,
tovabba a bejelentéshez tartozd felhasznalot. Az Adminisztrator és a FGlgyintézé (Main officer)
jogosultsaggal rendelkez6 Felhaszndldk ebben a meniipontban az 6sszes bejelentést latja, nem csak
azokat, amelynek 6k az tigyintézéi.

Az adott bejelentés adatlapjara a Felhasznald a bejelentések soraban taldlhatd Szerkesztés
ikonra vagy a bejelentés sordra kattintva tud.

6.1.1 Bejelentések kezelése

A Bejelentés adatlapjanak megnyitasa utdn a Bejelentés adatai tablapra ugrik a rendszer. A
bejelentések kezelése a fellileten beliil tobb lapon zajlik:

e Bejelentés adatai: az eredeti bejelentés és a kiegészité informaciok megjelenitése.
e Feladatok: a bejelentéshez tartozé dsszes feladat kezelése.

e Dokumentumok: a bejelentéshez tartozd 6sszes dokumentum és csatolmanya.

e E-mailek: a bejelentéshez tartozd 6sszes e-mail és csatolmanya.

e Kapcsolddd bejelentések: a bejelentéssel 6sszefliggd bejelentések nyilvantartasa.

A bejelentés megnyitdsa utdn attél fliggetlenil, hogy melyik lapon all a Felhasznald, a bejelentés
fejlécében lathatdak a fé6bb adatok: Ggyszam, bejelentés tipusa, bejelentd, bejelentés ideje, nyelve,
statusza, lgyintézGje, szignalas és zaras ideje, az elvégzett feladatok aranya (darabszamban és

szazalékosan), tovabba a bejelentés egyedi torolhetGségének biztositdsa a rendszerbdl (
hasznalataval)
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Amennyiben a felhaszndldé a bejelentés részletes nézetén az 6sszefoglald blokkban (a felsé blokk) a

gombra kattint, akkor egy felugré ablakban megerGsitheti torlési igényét. A torlési igény
megerdsitését kovetben egy Ujabb felugré ablakban megadhatja (opcionalisan) a torlés indoklasat,
valamint sajat jelszavat (kotelez6en) a torlés véglegesitéséhez.

A jelsz6 megaddsat kovetGen a Bejelentés torlése gomb aktivva valik, megnyomasaval helyes jelszo
esetén a bejelentés torlésre kerll, visszafordithatatlanul eltlinik a Bejelentések listajabdl.
(Amennyiben a két felugré ablak barmelyikében a Mégsem funkciégomb keriil kivalasztdsra, a torlés
nem valdsul meg.)

Par funkciégomb univerzalisan elérhet6 barmelyik tablapon is van jelenleg a Felhaszndlé. Ezek a
kovetkezbek:

Elnevezése Funkcidja

A, Bejelentés exportdldsa” gomb megnyomasaval az adott
bejelentést tudja a Felhasznald letdlteni egy ZIP fajlban, amiben az
Osszes bejelentéssel kapcsolatos eseményt megtaldlhatja (eredeti
bejelentés, feladatok, dokumentumok, csatolmanyok, e-mailek stb.).
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A ,Bejelentés lezdrdsa” gomb megnyomasa utdn egy felugrd
ablakban tudja megadni, hogy a még nyitott feladatok milyen zaré
statuszt kapjanak, illetve, ha dokumentumot szeretne csatolni és
elnevezni, akkor arra is itt van lehet6ség (csak egy dokumentum
csatolhatd). A dokumentum csatoldsa nem kotelez6, de a statusz
kivalasztdsa igen. Az ablakban a ,Lezdrds” gombbal tudja
véglegesiteni a lezarast, a ,Bezdr”’ gombbal pedig elvetni a szandékot.

A lap jobb alsé sarkdban talalhaté ,Vissza a bejelentésekhez”
gombbal a Bejelentések tablazatos nézetére lehet visszamenni.

A, Visszaigazolds kiildése” funkcidgomb hasznalataval lehetGség van
arra, hogy a felhaszndlé a rendszeren keresztlil egy visszaigazolo e-
mailt kildjon a Bejelent6nek, melyben tdjékoztathatja arrdl, hogy
fogadtak és foglalkoznak a bejelentésével. A funkciégomb
megnyomasat kovetéen egy felugré ablakban megjelenik a
visszaigazold levél alapértelmezett cimzettje, BCC cimzettje, targya és
tartalma. Az alapértelmezett cimzett térélhetd, valamint lehetGség
van U] cimzettek felvételére is. A BCC cimzettek kore bGvithet6, az
eredeti targy és tartalom igény szerint mddosithaté. A felugré
ablakban is megjelené ,Visszaigazolds kildése” funkcidgombra
kattintva kell megerd&siteni levél kikiildését.

Amennyiben az adott lgy feladatai kozott szerepel ,Bejelentés
visszaigazoldsa”, ugy a visszaigazold levél a kikiildést kovetGen
megjelenik ezen feladat e-mail blokkjaban, tovabba a visszaigazold
levél lathatd az E-mailek tablapon is.
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Fontos megjegyezni, hogy a visszaigazolas kiildése funkcid csak akkor
elérhetd, ha a bejelenté nem anonim!

6.1.2 Bejelentés adatai tablap

A Bejelentés adatai tablapon az eredeti bejelentés és a bejelentd altal bekiildott tovabbi kiegészitd
informacidk szerepelnek.

A bejelentés adatai ugyan nem moddosithatéak a tablapon, de az lgyintézének is lehetfsége van
Uzenetet kiildenie, dokumentumot csatolnia egy bejelentéshez. Az észrevételt (izenet formajaban a
»,Kapcsolatfelvétel a bejelentével a bejelentéfeliileten” blokkban lehet megtenni akar dokumentum
csatolasaval, melyet az ,Uzenet kiildése” funkciégomb megnyomdsdaval rogzithet. A kapcsolédé
kiegészitések listaja a , Bejelentéshez kapcsolédé kiegészit6é informacidk” blokkban lathatd. A listdban
z6ld szinnel vannak jeldlve bejelent6t6l szarmazo lizenetek, lila szinnel pedig az ligyintézé észrevételei
szerepelnek.

6.1.3 Feladatok tablap

A Feladatok tablapon a bejelentéshez tartozé 6sszes feladat lathatd. Itt lehet a feladatokat elvégezni
és adminisztralni. A Feladatok egyedi lista nézetben lathatdéak, melyben az adott feladat soraba
akarhova kattintva annak részletei jelennek meg. Az adott feladat csempéjében belépés nélkil is
lathatdak a fébb adatok: feladat neve, statusza, kezdete és vége, emlékeztets, dokumentumok (db) és
a feladat hossza.
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Lehet8ség van ezen az oldalon a mar meglévé feladatokat térélni, abban az esetben, ha az Ugyintézé

ugy érzi nincs sziiksége ra az Ggyben. Ezt a feladat soranak jobb szélén talalhaté Torlés ikonnal
teheti meg, miutdn a megerdsit6 kérdésre igennel valaszolt.

A feladatok tablap lablécének funkciégombjai kozoétt a ,Bejelentések kezelése” alfejezetben
bemutatott funkciégombokhoz képest egy Uj funkcié talalhato.

Uj feladat hozzdaddsahoz a lista nézet aljan talalhatd ,,Uj feladat felvitele” gombot
kell haszndlni, amelynek megnyomasat kovetben a felugré ablakban a feladat megnevezését kell
megadni, a rendszer pedig automatikusan létrehozza a hozzatartozé egyedi e-mail cimet is.

A feladat lista bal fels6 sarkaban a Tovabb a feladatokhoz gomb megnyomadsaval a legels6 feladat

adatlapja nézetre ugrik a rendszer.

6.1.3.1 Feladat adatlapja

Valamely feladatot kivalasztva annak adatlapja lesz lathatd, illetve az adminisztralashoz szlikséges
funkciok is itt érheték el.
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Az oldal jobb szélén a tébbi feladat elnevezése felsorolasszerlen szinkddolva lathatd.
Szinkddok a feladatstatuszai szerint:

1. Fehér: dj” statuszu feladat, még nem foglalkoztak vele.

2. Lila: kozbensd statuszu feladat, éppen foglalkoznak vele.

3. Z6ld: vég statuszu feladat, mar lezartak, nincs vele tovabbi teendé.

A Felhaszndlé a feladatok listajahoz visszatérhet a feladat adatlapja felett taldlhaté meniben a

,Feladatok” gomb, valamint a feladatlista felett taldlhaté ,Vissza a feladatlistdhoz” gomb
megnyomasaval.

A képerny6 bal oldalan pedig az adott feladathoz tartozé adminisztracids lehet&ségek foglalnak helyet.

Az alabbi mez6ket nem lehet szerkeszteni:

Feladat neve Az automatikusan legeneralddé feladatok nevét az Adminisztratorok adjak
meg, amikor létrehozzék azokat. Amikor az Ugyintézék Uj feladatot vesznek
fel valamelyik bejelentéshez, akkor nekik is meg kell adniuk a feladat
elnevezését, amelyet utana nem valtoztathatnak meg.

Kezdet/Vég Ezt a mez6t automatikusan tolti ki a rendszer a statusz allitasok alapjan.
Amikor egy feladattal elkezdenek foglalkozni és mar nem ,,Uj” statusza lesz,
akkor a Kezdet kitolt6dik. Amikor az adott feladat megkap egy végstatuszt,
akkor pedig a Vég mezd toltddik ki.

E-mail Minden feladatnak egyedi e-mail cime van annak érdekében, hogy minden
levelezés feladathoz kothetd legyen. A feladatbdl kikildott e-mailek errdl
az e-mail cimrdél mennek ki és a beérkezéket pedig ez alapjan szelektalja a
rendszer a megfelel6 feladathoz.
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Az alabbi mez6ket lehet szerkeszteni:

Statusz Az adott feladat statuszat lehet beallitani egy lenyilé menibdél.
Emlékeztetd Az adott feladathoz felvett emlékeztetét a rendszer a megadott id6ben

kikildi az Ugyintéz6 e-mail cimére. Az kdvetkez6 adatok a Szerkesztés

ikon megnyomasaval adhatok meg: esedékesség idGpontja,
emlékeztets id6pontja és az emlékeztet6 szovege.

Cimkék Az egyes feladatokhoz Uj cimkéket lehet felvenni, amik a szervezet fidkjan

beliil elmentddnek, ezaltal ezeket a cimkéket mindenki hasznalhatja és
kivalaszthatja ebben a mez6ben. Tehdt a mar létez6 cimkék kozil is
valaszthat a Felhaszndld, de ujat is megadhat.
Miutdn beirta a cimke szovegét elmentheti ENTER megnyomdsdval, sz6koz
megnyomasaval vagy elkattintdssal is. Amint a cimke egy chips formatumot
vesz fel (sotétkék hatteret kap és torlésre szolgald ,x” is megjelenik), akkor
a Cimke hozzdadasa sikeres volt.

Leiras Az adott feladat leirdsa.

Feljegyzések A feladathoz tartozé megjegyzések megjelenitése. Itt lehet felvenni Uj
kommenteket és a régieket id6rendben megtekinteni.

A mez6k kozott taldlhatd egy Dokumentumok, illetve egy E-mailek blokk, melyek az adott feladathoz
csatolt dokumentumokat és e-mail-eket tartalmazzak.

A Dokumentumok blokkban a listdban szerepel a Dokumentum megnevezése, a Fajl neve, a Feltoltés
ideje és a Fajl mérete.

Az Uj elem létrehozasa ikon megnyomasaval egy felugré ablakban lehet megadni a feltolteni
kivant dokumentum nevét és magat a fajlt.

A feladathoz csatolt dokumentumok kézott szerepelnek az e-mail mellékletek is, amiknek elnevezése
tartalmazza az adott e-mail beérkezésének id6pontjat is.
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Minden dokumentum let6lthet6 a Letoltés ikon megnyomadsaval.
A dokumentumok tordlhetGek a Torlés ikon megnyomasaval. A torléshez a felhasznalonak egy

felugrd ablakban a torlési igényt meg kell erGsitenie, majd egy Gjabb felugré ablakban meg kell adnia
a torlés indokat (opcionadlisan) és sajat jelszavat (kotelez6en) a torlés véglegesitéséhez.Az E-mailek
blokkban a listdban szerepel az E-mail targya, a Feladdja, az e-mail Iranya és a Kiildés id6pontja.

Az Uj email kiildése ikon megnyomasaval egy felugré ablak jelenik meg, amiben meg kell adni a
cimzettet, az e-mail targyat, tartalmat, illetve csatolmanyt (amennyiben van hozzd). A Feladé mez6t
automatikusan kitolti a rendszer, hiszen a Feladé az adott feladat e-mail cime lesz, mig a Cimzett nem
anonim bejelentés esetén az adott bejelentés Bejelent6je, de ez megvaltoztathatd. Anonim bejelentés
esetén a Cimzett mez6nek nincs tartalma, azt a felhasznalé tolti ki. A cimzett atirhatd barmilyen masik
e-mail cimre, s6t akar tébb e-mail cim is megadhatd. Az e-mail cim megaddsa utan ENTER
megnyomasaval, sz6kéz megnyomasaval vagy elkattintassal is behuzza a rendszer a kivant cimzettet.
Amennyiben az e-mail cim chips formatumot vesz fel (lasd az Uj e-mail képerny&képen a Cimzett
mezGt), akkor a levél sikeresen ki fog menni a megadott cimre.

Minden elkiildott és beérkezett e-mailt el lehet olvasni a Megtekintés ikon megnyomasaval.

A Vilasz ikon megnyomdsaval a beérkezett e-mailekre lehet valaszolni vagy a kikildott
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levelekre valaszul Gjat kiildeni. A Torlés ikon megnyomasaval az e-mail torolhet6, amennyiben
a felhasznalé egy felugré ablakban a torlési igényt megerGsiti, majd egy Ujabb felugré ablakban meg
kell adnia a torlés indokat (opciondlisan) és sajat jelszavat (kotelez6en) a torlés véglegesitéséhez.

6.1.4 Dokumentumok tablap

A Dokumentumok tablapon az adott bejelentéshez tartozé 6sszes dokumentum és csatolmany lathato,
dokumentumtipusok szerint csoportositva.

Az aldbbi dokumentumtipusok szerepelhetnek ebben a listaban:

o Az eredeti bejelentéshez tartozé csatolmany(ok),
o Akiegészité informacidhoz tartozé csatolmany(ok),
o A feladatokhoz csatolt dokumentum(ok),

e Az e-mailekhez csatolt dokumentum(ok).

A csatolmdnyokat és dokumentumokat a Let6ltés ikonnal lehet letolteni a szamitogépre.
A dokumentumok torélhetéek a Torlés ikonnal. A toérléshez a felhaszndlénak egy felugrd

ablakban a torlési igényt meg kell erdsitenie, majd egy Ujabb felugré ablakban meg kell adnia a torlés
indokat (opcionalisan) és sajat jelszavat (kotelez6en) a torlés véglegesitéséhez.

A tdblazat felett taldlhaté a Dokumentum generdldsa gomb, melynek hasznalataval elkészithet6k az
iratmintak. Ennek a funkcionak a segitségével az iratmintak a bejelentés adataival kitoltve valnak

letdlthetdvé.

A gomb megnyomasaval egy felugré ablakban kell kivalasztani az aktiv iratmintak kozdl azt, amelyiket
le szeretné a Felhaszndlé generalni. A Generdlds gomb megnyomasaval a rendszer az iratmintaban
taldlhatd valtozékat kicseréli az adott bejelentés adataira, majd letolti a szamitégépre Word
formatumban. A Word formatum lényege, hogy a Felhasznaldnak a generalas utan is lehetGsége legyen
még atirni barmit az adott dokumentumban.
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6.1.5 E-mailek tablap

Az E-mailek tablapon az adott bejelentéshez tartozé dsszes elektronikus levelet és azok csatolmdnyait
lathatja a Felhasznalé.

Minden e-mail egy adott feladathoz kapcsolddik, ezért a tablazatban eszerint rendezi a rendszer a
leveleket és csatolmanyokat.

Az e-mailek tartalmat az adott levél soraban a Megtekintés ikonnal lehet megnyitni egy
felugrd ablakban.

Az e-mailek csatolmanyat az adott csatolmany sordaban a Letoltés ikonnal toltheti le a
szamitégépére.
A Torlés ikon megnyomasaval az e-mail torolhet6, amennyiben a felhaszndlé egy felugré

ablakban a torlési igényt megerdsiti, majd egy Ujabb felugré ablakban meg kell adnia a torlés indokat
(opcionalisan) és sajat jelszavat (kbtelezGen) a torlés véglegesitéséhez.

6.1.6 Kapcsolodo bejelentések tablap

A Kapcsolédd bejelentések tablapon azokat a bejelentéseket lathatja tablazatos formaéaban a
Felhasznald, amelyeket 6sszekapcsoltak az adott bejelentéssel.

A tablazat felett taldlhaté Osszekapcsolds ikonnal egy felugré ablak jelenik meg, amiben a
Felhasznald az 0sszes (jogosultsaganak megfeleld) bejelentést Iatja egy tablazatban.
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A Felhasznaldnak ki kell valasztani azt a bejelentést, amivel 6ssze akarja kapcsolni a sajat bejelentését

és annak a bejelentésnek a soraban szereplé Uj kapcsolat rogzitése + ikonra kell nyomnia. Az ikon
megnyomasaval egy Ujabb felugro ablak jelenik meg, ahol kotelez6en meg kell adnia az 6sszekapcsolas
okat.

A ,Mentés” gomb megnyomadsdval a kapcsolatot elmenti a rendszer és mindkét
bejelentés Kapcsolddd bejelentések lapjan szerepelni fog.

6.2 Szignalas meniipont

A Szignalds menlpontot az Adminisztrator és a FGlgyintéz6 (Main officer) jogosultsaggal rendelkezé
felhasznaldk lathatjak és haszndlhatjak. Ebbdl kifolydlag az 6 feladatuk, hogy a beérkezé bejelentéseket
kiszignaljak az lGgyintéz6knek. A szigndlasra vard bejelentéseket tablazatos formdban jeleniti meg a
rendszer.

Egy adott bejelentés sorara kattintva jobb oldalrdl belszik a bejelentés kitoltott UGrlapja. Az ablak
bezarasahoz Ujbdl ra kell nyomni az adott bejelentés sorara.
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A képernyG jobb alsé sarkdban egy lenyilé6 menibdl tudja kivalasztani a jogosultsaggal rendelkezd
Felhasznald az aktiv Felhasznalék kozil, hogy kinek szeretné adni a bejelentést. Amig nincsen
kivalasztva egy bejelentés, addig a lenyilé menliben a , Nincs kivalaszthaté elem!” szoveg lathaté. Egy
bejelentés kivalasztasat kovetGen a lenyild ablakban az aktiv Felhasznaldk listdja jelenik meg,
melyekbd| egyet kell kivéalasztani. A kivélasztds utdn az ,Atadds felhaszndlonak” gombbal tudja
delegalni a bejelentést.

Egy lgyintéz6re vald atszignalast kdvetben a kijelolt ligyintéz6 kap egy emailt, amely tartalmazza a
hozza szignalt bejelentés linkjét, amire kattintva kozvetlenil annak adatlapjara jut és tud vele dolgozni.

Amennyiben egy folyamatban |évé statuszu bejelentés tigyintézGje inaktivalasra / torlésre kerul, akkor
a hozza tartozé bejelentés visszakeriil a Szigndlds menibe, ahol U] Ulgyintéz6t kell rendelni a
bejelentéshez, aki az értesit6 email megkapasa utan tud a bejelentéssel dolgozni.

El6fordulhat olyan eset, amikor csak egyetlen Felhasznald aktiv, ilyenkor a beérkez6 bejelentés
automatikus szignalasra keril az adott Felhasznaldhoz.

6.3 Keresés meniipont

A Keresés menipont minden Felhasznald szamara elérhetd, amelynek segitségével a bejelentések
adatai kozott tudnak keresést inditani. A jogosultsagok itt is érvényesek, azaz mindenki a sajat
hataskorének megfelel6en tud csak keresni, azaz az Adminisztrator és a Félgyintéz6 (Main officer) az
dsszes bejelentés kozott-, mig az Ugyintézé (Officer) csak a raszignalt bejelentések kdzott tud keresni.
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A menipontban egy Keresendd kifejezés mez6 szerepel, amibe a keresett sz60sszetételt kell beirni,

majd a ,, Keresés” gombra nyomni vagy a billentylizeten az ENTER-t megnyomni.

A taldlatok egyedi lista nézetben kerllnek megjelenitésre, az Gigyszam alapjan novekvd sorrendben. A
bejelentések sordban a rendszer megjeleniti a f6bb adatokat, azokat a részleteket kiemelve, ahol
megtaldlta a keresett kifejezést. Amennyiben a Felhasznald megtaldlta a keresett bejelentést, ugy az
adott bejelentés sordban talalhaté ligyszamra kell kattintania. Az igyszam megnyomasaval az adott
bejelentés adataihoz ugrik a rendszer.

Fontos megjegyezni, hogy szdmra nem keres a rendszer, igy Ugyszamra nem érdemes keresni ebben a
menlpontban!

6.4 Statisztikak

A Statisztikdak mentipont minden jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldknak érheté el. A meniipont
Iényege, hogy lassak Osszesitve a bejelentéseket kiilonb6z6 szempontok szerint. Alapértelmezettként
az adott évben tett bejelentéseket veszi alapul a rendszer, de ez valtoztathatd a Kezdédatum és a
Zarédatum megaddasaval. Fontos megjegyezni, hogy a jogosultsagok itt is érvényesek olyan
szempontbdl, hogy mindenki csak azokat a bejelentéseket lathatja statisztikdban, amit amugy is
lathatna. Tehat az Adminisztrator és a FSligyintéz6 (Main officer) a vallalkozas 6sszes bejelentésére
nézheti a statisztikat, mig az Ugyintéz6 (Officer) csak a sajat bejelentéseire lathatja az adatokat.
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Az alabbi statisztikakat jeleniti meg a rendszer:

o Megtett bejelentések: a datumoknal megadott intervallumban beérkezett bejelentések szama
Osszesen.

o Atlagos vizsgalati id6: egy bejelentéssel atlagosan hany napot foglalkoznak az Ugyintézdk.

o Bejelentések eloszlasa tipusonként: kordiagrammban megjelenitve a kilonb6zd
bejelentéstipus eloszlasa.

e Atlagosan feladatokkal eltdltott id6 (nap): feladattipusokra osztva jelenitjik meg az adott
feladattal atlagosan eltoltott napok szamat.

e Anonim vs. nem anonim bejelentések aranya

e Lezart Ugyek vs. folyamatban lévé ligyek aranya: ide tartoznak a ,Rogzitett” statuszu
bejelentések is.

e Bejelentések heti/havi/éves bontdsban: itt valtoztathatd a nézet heti, havi, illetve éves
id6tavra is az ablak jobb fels6 sarkdban taldlhatd lenyildé  menibél.
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7 Beallitasok kezelése

A Bedllitasok menlponthoz csak Adminisztrator jogosultsaggal rendelkez6k férhetnek hozza. Ebben
taldlhato a Bejelenté6fellilet menlpont és a Felhaszndlék mentlpont.

7.1 Bejelentofeliilet beallitasok

A Bejelent6feliilet almeniipontban az Adminisztrator jogosultsaggal rendelkez6 Felhasznald a
Bejelentéfeliiletet tudja személyre szabni. Vannak azonban mezGk, amelyeket szerkeszteni nem tud,
csak megtekinteni: a szervezet azonositdja és az ligyszam azonositd elGtagja. Lehetdsége van atirni a
szervezet nevét és székhelyét, amennyiben ezekben valtozas kovetkezett be.

A szervezet hivatalos logdjat is itt toltheti fel a Felhasznald. Amennyiben toréini szeretné a Torlés

ikonnal lehet eltavolitani, a Fajl kivalasztasa = funkcidéval pedig feltélteni.
Bejelentések anonimitasanak lehetGsége: az anonimitas funkcio lényege, hogy a bejelent6 az adatai
megadasa nélkil is tehessen bejelentést. Ezen funkcid kikapcsoldsara is lehetéség van ugy, hogy az
»Anonim bejelentések fogaddsa” szoveg el6tti jel6lGnégyzetbél a Felhasznald kiveszi a pipat.

A bejelentés beérkezése utan a Bejelentének kiildeni kell egy visszaigazold e-mailt arrdl, hogy az lgye
feldolgozasra keril és a szervezet jelentkezni fog a vizsgalat eredményével. Ezt az e-mailt kizardlag a
Bejelentének lehet kiklldeni, azonban lehet&ség van megadni egy masik e-mail cimet is, amely Titkos
masolatot (BCC) kap a kimené levélrél. Ez egy opcionalis funkcid, nem koételez6 megadni BCC-t
mindenképpen! Anonim bejelentés esetén, mivel nem all rendelkezésre bejelent6i e-mail cim, ezért
nincs lehet6ség visszaigazold e-mail kiildésére.
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Ezt a funkcidt automatikusan is ki lehet kiildeni a rendszeren keresztiil, abban az esetben, ha az
LAutomatikus visszaigazolds aktiv” szoveg elGtti jelolénégyzetet a Felhasznald bepipalja. Amennyiben
aktiv ez a funkcid, Ugy a rendszer egy adott bejelentés foglalkozasatél kezdve 7 napon belil kikildi a
Visszaigazol6 e-mailt a bejelentének.

Hangalapu bejelentés engedélyezése: A bejelentének lehetGséget lehet biztositani arra, hogy a
bejelenté feltleten hangalapu bejelentést is tudjon tenni az irdsos bejelentés mellett / helyett. Ehhez
a ,Hangalapu bejelentéstétel engedélyezett” jelolénégyzetet kell bepipalni. Engedélyezés esetén a

III

bejelent6 fellileten egy ,Hang alapu bejelentéstétel” blokk jelenik meg, engedély nélkil ez a blokk nem

lathaté.

A rendszerben egyes adatok, fajlok és kiirasok tobb nyelven is elérheték. Ennek érdekében a
Bejelentéfeliilet menilpontban taldlhatd a Nyelvi bedllitdsok blokk, ahol a nyelvi beallitasok
végezhetdk el.

»Az adminisztrdtori feliilet nyelve” mez6ben azt a nyelvet kell megadni, amin az adott Bejelentéskezeld
rendszert hasznalni szeretné a Felhasznald. , A bejelentéfeliilet alapértelmezett nyelve” mez6ben a
nyilvdnosan elérhet6 bejelentd oldal elsédleges nyelve adhaté meg (a bejelent6 be tudja egyedileg
allitani a Bejelentéfeliileten, hogy milyen nyelven szeretne bejelenteni).

A rendszer alapértelmezetten az angol nyelvet haszndlja, ha egy nyelven nem elérheté egy adott
lokalizacidé a rendszerben. Az adminisztratori feliilet nyelveként jelenleg a magyar, angol, francia és
szlovak nyelvek valaszthatdak ki.

Az ezek alatt taldlhato tdblazatban az eddig felvett nyelvek listdja lathaté. Minden nyelv sordban az

alabbi funkcidk érhetéek el:

e Szerkesztés: a Szerkesztés ikonnal az adott nyelv adatai szerkeszthetGek.

e Aktivalas/Inaktivalas: az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithaté be, hogy
az adott nyelv elérheté legyen vagy sem.

(aktiv) (inaktiv)

e Torlés: a Torlés ikon megnyomasaval az adott nyelv torlésre keril egy meger6sité
kérdés utan.
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A tablazat felett taldlhaté Uj elem létrehozasa ikonnal Uj nyelvet lehet megadni a rendszerhez.
Egy felugré ablakban kell kivalasztani a kivant nyelvet, majd a nyelv kivalasztasat kvet6enaz egyes
tablapokon a kdvetkez6 beadllitasok lehetségesek:

o Udvozls szdoveg: a Bejelentéfelillet nyitdoldaldan lesz ldthatd, megadéasa kotelezs, a
sablonszoveg szerkeszthetd.

e Dokumentumok: A bejelentéfeliileten megosztani kivant dokumentumokat lehet itt feltélteni,
feltoltésiik opcionalis. Csak PDF dokumentum feltoltése lehetséges. A PDF dokumentumokat

a Torlés ikonnal lehet eltavolitani, a Fajl hozzdadasa funkcidval
pedig feltolteni.
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Visszaigazolé e-mail szovege: a Bejelentének kildott visszaigazolds, megaddasa kotelez6, a
sablonszoveg szerkeszthet6.

Visszaigazold e-mail csatolmanyai: A visszaigazold e-mailben kikildend6 dokumentumokat
lehet itt feltolteni. Tetsz6leges dokumentumtipus feltoltése lehetséges. A dokumentumokat a

Torlés ikonnal lehet eltavolitani, a F3jl hozzaadasa funkcidval

pedig feltolteni..
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A felhasznald a "Mentés” gombra kattintva régziteni tudja a bedllitasokat.

7.2 Felhasznalok kezelése

A Felhasznalék meniipontban az Adminisztrator az 6sszes Felhasznalot latja tablazatos formaban.

Minden felhasznald soraban az alabbi funkcidk elérhetSek:

e  Aktivalas/Inaktivalas: az Aktiv oszlopban 1évé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithatd be, hogy
az adott felhaszndlé aktiv vagy inaktiv legyen.

(aktiv) (inaktiv)
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e Torlés: a Torlés ikon megnyomasaval az adott felhasznald torlésre keriil, egy
megerdsits kérdés utan.

o Jelsz6 maédositas: amennyiben egy felhasznaldnak Uj jelszét kivan beallitani az Adminisztrator,

akkor azt a Jelszé6 mddositasa ikonnal teheti meg. Egy felugré ablakban kell megadni
az U] jelszoét kétszer.

o Szerkesztés: a Szerkesztés ikonnal az adott felhasznald adatai szerkeszthet&ek. Ebben
a felugrd ablakban kell azt is bedllitani, hogy az adott felhasznalé mely bejelentéstipusokhoz
rendelkezzen hozzaférési jogosultsaggal. Ez azt jelenti, hogy az adott felhasznald, csak az itt
kijelolt bejelentéstipusokat lathatja— felhaszndldi csoportdl fliggetlenil — és kezelheti Gket.
Fontos megjegyezni, hogy az Adminisztratorok és a F6lgyintéz6k sem kivételek ez aldl, tehat
6k is csak a naluk kijelolt bejelentéstipusokat lathatjak és kezelhetik. Legaldabb egy
bejelentéstipus felvétele kotelez6. A bejelentéstipusok listaja (amely tipusnév alapjan
rendezett) tartalmazza

O a bejelentéstipus nevét,

0 a bejelentéstipus azonositéjat

0 kozOs vagy sajat bejelentéstipus-e
(0]

ha a bejelentéstipus inaktiv, akkor egy piros korong (.) kerdl a fenti informaciok
mogeé

Uj felhasznalé felvétele az Uj felhasznalé hozzaadasa ikonnal lehetséges. Egy felugré ablakban
kell kitolteni a felhasznald adatait, melyeket kés6bb szerkeszteni is lehet.
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8 Konfiguracio karbantartasa

A Konfiguracid karbantartasa csak az Adminisztratori jogosultsdggall rendelkezé Felhasznaldknak
érhet6 el, kivéve az Iratmintak kezelése menlipont, ami mindenkinek elérhet6. Ebben a fémeniiben
taldlhato:

e Bejelentéstipusok: a kozos és az egyedi bejelentéstipusok szerkesztése, Iétrehozasa és torlése.
e Feladatok: a kdzos és az egyedi feladatok szerkesztése, létrehozasa és torlése.
e Statuszok: a kdzos és az egyedi statuszok szerkesztése, |étrehozasa és torlése.

e Iratmintak: a kozos és az egyedi iratmintdk szerkesztése, |étrehozasa és torlése.

Mindegyik menipontban szerepelnek kdzos és sajat (egyedi) tulajdonu elemek:

e Ko6z0s tulajdonui elemnek nevezziik azokat, amelyek az alaprendszerrel egyitt érkeznek,
szerkeszteni nem lehet Gket, csak inaktivalni-aktivalni. Ezeket a k6z6s tulajdonu elemeket a
Whisly Kft. tartja karban és minden szervezet szamara elérhetGek.

e Sajat (egyedi) elemnek nevezzik azokat, amelyeket a szervezetek sajat maguk hoznak létre és
tartanak karban. Ezek az elemek a szervezeten kiviili Felhasznaldknak nem érhetéek el.

8.1 Bejelentéstipusok kezelése

A Bejelentéstipusok menilpontban a kozos és az egyedi bejelentéstipusok lathatdak tablazatos
formaban.
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A tablazat jobb fels6 sarkdban taldlhaté egy Nyelv valasztéd, amiben kivdlaszthatjuk, hogy melyik
nyelvhez tartozé bejelentéstipusokat szeretnénk megjeleniteni.

A bejelentéstipusokhoz tartozé funkcidk attdl fliggenek, hogy kézosek vagy sajatok.

A koz6s bejelentéstipusoknal az alabbi funkciok érhetdek el:

o Megtekintés ikonnal egy felugré ablakban tekintheti meg a Felhasznalé az adott
bejelentéstipus adatait;

e Masolas ikonnal 0j bejelentéstipust lehet |étrehozni egy meglévé mdsolasaval, az
adott tipust lehet lemasolni, csak elnevezésében kap ,,... - Mdsolat 1" széveg végz6dést az Uj
bejelentéstipus;

o Szerkesztd ikonnal az adott bejelentéstipus Urlapjat lehet megtekinteni, de
szerkeszteni nem;

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithatd be, hogy
az adott bejelentéstipus aktiv vagy inaktiv legyen;

(aktiv) (inaktiv)
e Feladatok hozzarendelése ikonnal egy felugré ablakban lehet szerkeszteni az adott
bejelentéstipushoz tartozo feladatlistat. A Feladatok hozzdadasa/torlése

funkciégomb megnyomasat kovetben, lehet6ség van a
bejelentéstipushoz tartozé feladatlista szerkesztésére, tehat az aktualis listdnkhoz tovabbi
feladatokat adhatunk hozza, vagy vehetiink el onnan. Egy ujabb felugré ablakban a mozgatni
kivant feladatok kijelolését kovetben, a nyilak segitségével van lehet6séglink a feladatok
mozgatdsara.
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e Az elem nem tordlhet6 ikon azt jelzi, hogy az adott bejelentéstipusndl az adott
oszlopban talalhaté funkcié nem érhetd el.

Amennyiben valamely kozos bejelentéstipus minta kérdéssordt mddositani szeretné, ennek
legegyszerlbb mddja, ha készit egy masolatot a kozos bejelentéstipusrdl, majd az igy |étrejott sajat
bejelentéstipusnak mar szabadon datnevezheti és moddosithatja kérdéssorat. Az eredeti
bejelentéstipust sziikséges inaktivalni ebben az esetben, hogy elkeriiljik a duplikaciot.

Az egyedi bejelentéstipusnal az aldbbi funkcidk érhetéek el:

o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet az adott bejelentéstipus adatait
szerkeszteni;

e Torlés ikonnal az adott bejelentéstipus torlésére van lehetGség;
e Masolas ikonnal az adott tipust lehet lemasolni, csak elnevezésében kap ... - Mdsolat

1" szoveg végz6dést az Uj bejelentéstipus;

Szerkeszté ikonnal az adott bejelentéstipus (irlapjat lehet szerkeszteni;

Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithatd be, hogy
az adott bejelentéstipus aktiv vagy inaktiv legyen.

(aktiv) (inaktiv)
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o Feladatok hozzarendelése ikonnal egy felugré ablakban lehet szerkeszteni az adott
bejelentéstipushoz tartozé feladatlistat.

Uj bejelentéstipus létrehozasdhoz az Uj elem létrehozasa ikont kell megnyomni, majd meg kell
adni a bejelentéstipus nevét, ikonjat és szinét. A tipushoz valasztott szinben fog megjelenni a
Bejelentések menilipontban az adott bejelentéstipus.

8.1.1 Urlap szerkeszté

Egy adott sajat bejelentéstipus lirlapjanak szerkesztGje az adott bejelentés soraban a Szerkeszté
ikon megnyomasaval lehetséges.

Az Uj elem ikonnal megjelennek a kérdéstipusok egy lenyilé ablakban a Sajat Bejelentések
szerkesztésekor. Az aldbbi elemtipusok elérhet6ek a szerkeszt6ben:

Egy kérdés csoport

Osszefogdsara szolgal.

A kérdések

Magyarazat megértéséhez segit Magyarazat szOvege
magyarazatot adni.

Csoport Csoport megnevezése

- Helyi sig6 megadasa

Kérdés szoveges A kérdésre szOvegesen e N i

. . . Kérdés szbvege - Kotelez8ség
valasszal lehet valaszolni. .. ,

- Tobbsoros vélasz

L . ., 3 - Helyi sigd megadasa
Kérdés numerikus A kérdésre szamokkal , . . . y g , &

. . . Kérdés szbvege - Kotelez8ség
valasszal lehet valaszolni.

- Tizedesek szdma

- Helyi sigd megadasa
- KotelezGség

- Datummal vagy

A kérdésre egy

KETAEan e d<tummal vagy

. iz ) datummal és Kérdés szovege . .
id6pont valasszal . datummal és
id6ponttal lehet .
. . id6ponttal kell
valaszolni.

valaszolni
- Helyi sigd megadasa
(s - Kotelezdsé
v v ,  Akérdésre a megadott e Y 8
Kérdés kivalasztandé . o Kérdés szovege - Kiegészités egyes
. valaszok kozul kell .y T . .
valasszal . . Kivdlasztanddk listdja  vdlaszok esetén
valasztani. S
- A kiegészités
magyarazd szoveg
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- Helyi sigd megadasa
- KotelezGség

Kérdés eldontendd A kérdésre ,Igen” va e A
. ” g & Kérdes szbvege - Tovabbi kérdések
valasszal ,Nem” adhaté. , .
megadasa az egyik
valasz esetén
Minden elemet lehet téréini a csempe jobb sarkdban talalhaté Torlés ikonnal. A nyilakkal az adott
elem sorrendjét tudja a Felhasznald valtoztatni. A lefelé nyil ikon az adott elem lejjebb helyezését,
mig a felfelé nyil ikon a feljebb helyezését teszi lehetévé. Fontos megjegyezni, hogy az elemeket

csak csoporton beliil lehet rendezni, egymdsba nem rakhatdak utélagosan!
Az elemek csempéjének szine attdl fliggben valtozik, hogy kell e még irni bele vagy sem:

e Lilaszinkdd: vannak még kitoltetlen kételezs elemek a csempében vagy egyaltalan nem irt még
a csempébe.

e 76ld szinkdd: minden kotelezd elem ki van toltve.

A csempék bal szélén mutatja a rendszer, hogy melyek azok a kérdések, amelyek egy csoportba
tartoznak és melyikek azok, amik mar masik csoportban fognak szerepelni. A rendszer egy nagyobb
csempébe rendezi az egymdshoz tartozd kérdéseket, aminek a szélsé kdrvonala latszédik bal oldalon.
A képen pirossal kereteztlik be a sdvokat, amik mutatjak a nagy csoportot.
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8.2 Feladatok kezelése

A Feladatok menilipontban a k6z0s és a sajat feladatok Iathatéak tdblazatos formaban.

A Feladatokhoz tartozé funkcidk attdl fliggenek, hogy k6zosek vagy sajatok.

A koz06s Feladatoknal az alabbi funkcidk érhetéek el:




Visszaélés bejelentési rendszer - Felhasznaloi kézikbnyv Whisly Kft.

o Megtekintés ikonnal egy felugré ablakban tekinthet6k meg a Feladat adatait.

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsoldsaval allithatd be, hogy
az adott Feladat aktiv vagy inaktiv legyen;

(aktiv) (inaktiv)
e Az elem nem torolhet6 ikon azt jelzi, hogy az adott Feladatnal az adott oszlopban

taldlhato funkcié nem érhet6 el, vagyis nincs lehetdség az adott Feladat torlésére, csak annak
inaktivaldsara, ha nem kivanja hasznalni.

Az egyedi Feladatoknal az aldbbi funkcidk érhetbek el:

o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet a Feladat nevét és nyelvét
megvaltoztatni;

e Torlés ikonnal az adott Feladatot lehet eltavolitani;

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévd kapcsold ki-be kapcsolasaval éllithato be, hogy
az adott Feladat aktiv vagy inaktiv legyen.

(aktiv) (inaktiv)

A tablazat felett lehetdség van Uj feladat létrehozasara az Uj elem létrehozédsa ikon
megnyomasaval. A felugré ablakban meg kell adni a Feladat nevét és nyelvét.
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8.3 Statuszok kezelése

A Statuszok menilpontban a kozos és a sajat feladatokhoz tartozd Statuszok lathatdak tablazatos
formaban.

A Statuszokhoz tartozo funkcidk attél fliggenek, hogy kozosek vagy egyediek.

A koz6s tulajdont Statuszoknal az alabbi funkciok érhetéek el:

o Maegtekintés ikonnal egy felugré ablakban tekintheti meg az adott Statusz adatait;
o Az elem nem torolhetd ikon azt jelzi, hogy az adott Statusznal az adott oszlopban

taldlhato funkcié nem érhetd el, vagyis nincs lehet6ség az adott Statusz torlésére, csak annak
inaktivalasara, ha nem kivanja hasznalni.

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval éllithatd be, hogy
az adott Statusz aktiv vagy inaktiv legyen;

Az sajat tulajdonu Statuszndl az aldbbi funkcidk érhetéek el:

o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet az adott Statusz nevét, nyelvét és
tipusadt megvaltoztatni;

e Torlés ikonnal az adott Statuszt lehet eltavolitani;

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévd kapcsold ki-be kapcsolasaval éllithato be, hogy
az adott Statusz aktiv vagy inaktiv legyen.

(aktiv) (inaktiv)
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Uj Statusz |étrehozasahoz az Uj elem létrehozésa ikont kell megnyomni és a felugré ablakban
meg kell adni a feladatstatusz nevét, nyelvét és tipusat.

8.4 Iratmintak kezelése

Az Iratmintdk menlpontban a kdz0s és a sajat iratmintdk [athatdak tablazatos formaban.

A tablazat jobb fels6 sarkdban taldlhaté egy Nyelv valaszté, amiben kivdlaszthatjuk, hogy melyik
nyelvhez tartozé iratmintakat szeretnénk megjeleniteni.

Az iratmintakhoz tartozé funkcidk attdl fliggenek, hogy kézosek vagy sajatok.

A koz6s iratmintaknal az aldbbi funkciok érhetdek el:

o Maegtekintés ikonnal egy felugré ablakban tekintheti meg az iratminta adatait;

o Letoltés ikonnal az adott Iratmintat lehet letdlteni a local gépre.

e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithatd be, hogy
az adott iratminta aktiv vagy inaktiv legyen;

(aktiv)
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(inaktiv)
e Az elem nem torolhetd ikon azt jelzi, hogy az adott iratmintanal az adott oszlopban

taldlhato funkcid nem érhet6 el, vagyis nincs lehetGség az adott iratminta torlésére, csak annak
inaktivalasara, ha nem kivanja hasznalni.

A sajat iratmintaknal az aldbbi funkcidk érhetéek el:

o Szerkesztés ikonnal egy felugré ablakban lehet az iratminta nevét és nyelvét
megvaltoztatni, illetve az allomany mellett taldlhato Torlés ikonnal lehet eltavolitani,
majd a F4jl(ok) kivalasztasa ikonnal Ujat hozzaadni;

e Torlés ikonnal az adott Iratmintat lehet eltavolitani egy felugré ablakban térténd

megerdsités utan:

o Letoltés ikonnal az adott Iratmintat lehet let6lteni a local gépre.
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e Aktivalas/Inaktivalas az Aktiv oszlopban lévé kapcsold ki-be kapcsolasaval allithaté be, hogy
az adott iratminta aktiv vagy inaktiv legyen.

(aktiv) (inaktiv)

8.4.1 Ujiratminta feltoltése és a hasznalhaté valtozok

Az Adminisztrator jogosultsaggal rendelkez6k sajat iratmintdkat is |étrehozhatnak és feltdlthetnek
Word formatumban a rendszerbe. A sajat iratmintdk elkészitése soran a valtozdkat is hasznalhatjak,
melyek segitenek abban, hogy a dokumentumok a generdlaskor mindig az aktualis gy adataival
kitoltve késziljenek el.

Uj iratminta létrehozdsahoz az Uj elem létrehozasa ikont kell megnyomni és a felugré ablakban
meg kell adni az iratminta nevét, nyelvét és csatolmanyat.

A rendszerben az aldbbi valtozdkat kezeljik jelenleg:

e [ASSIGNED_AUTHORITY] = Kijelolt hatésag neve

o [ASSIGNED_AUTHORITY_URL] = Kijel6lt hatésag linkje
e [CASE_NUMBER] = Ugyszam

e [COMPANY_CITY] = Szervezet székhelye (csak varos)
e [COMPANY_NAME] = Szervezet neve

e [CURRENT_DATE] = Mai datum

e [OFFICER_NAME] = Felhasznald neve

o [REPORT_DATE] = Bejelentés ideje

o [REPORT_URL] = Bejelentés linkje

e [REPORTER_NAME] = Bejelentd neve

e [FORM.”Kérdés szévege”] = Bejelentéstipus (irlapjaban feltett kérdésre adott vélasz az adott
bejelentésen beliil, pl.: [FORM.Mi alapjan jogosult On bejelentést tenni?]
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A Felhaszndlé ezeket a véltozokat tudja haszndlni a sajat iratmintajaban is, annak érdekében, hogy a
bejelentéshez tartozé6 dokumentumokat tudjon generdlni a Dokumentumok tablapon. A valtozdknal
figyelni kell a nagybetlkre, a kapcsos zardjelre és a székdz helyett alahuzas legyen. Olyan esetben,
amikor egy adott bejelentéstipus kérdésére adott valasz érdekel a Bejelent6tél, akkor az (irlapos
valtozat kell hasznalni és a kérdés szovegét kell beilleszteni az iratmintaba.

Ezek megaddsa utdn a Dokumentumok tablapon a Dokumentum generaldsa funkcidgomb
megnyomasaval kivalaszthatja, hogy melyik iratmintdt szeretné hasznalni és a Generalas megnyomasa
utan a rendszer ezeket a valtozdkat felismeri és a behelyettesiti a megfelel6 adatokkal az adott
iratmintaba, amit egy Word formatumba le is tolt a szamitégépre.
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