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Papiralapu es elektronikus
dokumentumkezeles

* Papiralapu iroda
— dokumentumok tulajdonsagai
— tarolas, visszakeresés

 Osszehasonlitas az elektronikussal
— mennyiseg
— min&ség
* Atallas a papirrdl a szamitdgépre
— szervezeti
— technikal
— adat (dokumentum) konverzio
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Papir, mint adathordozo kozeg,

legfontosabb funkcioi

O A "papir" egy olyan adathordozo6 "eszk6z", amit minden modern
tarsadalom tobbek kozott az informacio kozvetitéseére és
valamilyen targy, szemely jogi viszonyanak megtestesitésere,
allapotanak kinyilvanitasara hasznal.

QO A papir informal, amikor peldaul konyvekben, egyéeb
kiadvanyokban (ujsag, folyodirat, dokumentum stb.) az
informaciokozlés, tajékoztatas, szerepe valosul meg.

QA papir bizonyit, amikor a papir, mint hordozo kozeg arra szolgal,
hogy rogzitsen jogi tenyeket, peldaul szerzédeses kapcsolatokat
azaltal, hogy alairasokkal és lehetdleg hamisitas felfedési
eljérésokkal legyen garantalhato a felek kozotti kapcsolat rogzitése.

0 A papir szimbolizal, amikor is targyak, szemelyek jogi
viszonyanak megtestesﬂesere jogi helyzetenek kinyilvanitasra
szolgal (peldaul allampolgarsag, csaladi allapot, vezet6i engedély
stb.).
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Papir alapu kommunikacio

A papir a kormanyzati szervek kozotti kommunikacioban
a kovetkez6 leggyakoribb elemekbdl all:

Q boritek - a legfontosabb cimzeési adatokkal ellatva,

H az abban levo level - a masik személy(ek)nek szant
mondanivaloval es

Q ezek hitelesitesenek elfogadott elemei - pecset,
alairas.

A kormanyzati szervek kozotti kommunikacios
tevekenysegben ez a harom elem részlegesen illetve
egyuttesen jelenik meg.
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A helyes banasmod a hagyomanyos, papir-
dokumentumokkal

* Az iratkezeles komplett, osszetett folyamat,
melynek részekent vizsgalni kell:

- az iratok szervezethez valo beérkezeset vagy
szervezetben valo keletkezeseét,

- az iratok nyilvantartasba vetelet,
- az iratok szervezeten beluli mozgatasat,

- az iratok kézi, majd kozponti irattarazasat,
visszakereseset, selejtezesét,

- majd esetleg leveltarba adasat.

Széchenyi Istvan Egyetem



A jelenleg alkalmazott nyilvantartasi
modszerek alapelvei

Iratkezelési rendszerek

Az iratkezelési rendszerek harom alaptipusa a fizikai
iratkezelésbdl alakult ki:

- centralizalt (kozponti) iratkezeles: a vallalat
valamennyi szervezeti egysegenek az iratait kozponti
helyen veszik nyilvantartasba (kozponti iktato).

- decentralizalt (osztott) iratkezelés: ebben az esetben
valamennyi szervezeti egyseg (csoport, szakterulet, stb.)
maga végzi sajat iratainak kezelesét.

- vegyes iratkezelési rendszer. ebben az esetben az
eloz0 ket modszert kombinaljuk, egy kulon egyseg
foglalkozik az érkeztetéssel (€s kimeno postazassal), és
a szervezeti egységek az iktatassal, szignalassal,
ugyintézéssel.
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lktatasi modok

Az iratkezeles egyik legfontosabb mozzanata a
beérkezo, kimenod és a belso iratok nyilvantartasba
vetele. Ezt a célt szolgalja az erkeztetés és az
Iktatas.

— Erkeztetés, postazas

— Az iktatas 6 feladata az, hogy az iratokat
nyilvantartasba vegye, azonosito szammal lassa el.

— Legelterjedtebb iktatasi modszerek, mind manualis,
mind elektronikus nyilvantartasokban :

- Sorszamos (kezdo irat Uj sorszamot kap, a sorszamok szervezeti
egysegenkent és evenkent ujrakezdddnek, elo- és utoirat szam)

- Alszamos (kezdo irat kulon nyilvantartasi szamot kap, az iratvaltasok
ezen szam ala besorolt alszamot kapnak.)
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Tovabbi elterjedt modszerek

d Alapszamos
= valtozatlan,
= évenkeént ujraindulo,
= elorehalado.
d Félajstromszamos
* Az iktatoszam itt f6lajstromszambodl, alszambadl és evbol
all.
= Az ugy kap nyilvantartasi szamot, es valamennyi azonos
ugyben keletkezo irat alszamot kap.
= Az iktatas nem évenkent kezdodik, hanem az ugyek
folyamatos alszamokat kapnak

J Nyilvantartasos dosszié rendszer
* |rattari tetelszamonkent egy nyitott dosszie, alszamok
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lktatoszam peldak

sorszam (vagy vonalkod), pl.: 0001.,
sorszam, ev, pl.: 0001/2003.,

a szervezeti egység rovid neve, a sorszam, pl.: IT-
0001/2003.,

a szervezeti egyseg rovid neve, a sorszam, illetve az ev
utolso négy karaktere, pl.: IT-0001/2003.,

az ev utolso negy karaktere, a sorszam és a szervezeti
egység rovid neve, pl.: 2003-0001/IT.,

a szervezeti egység rovid neve, a sorszam, alszam, illetve
az ev utolso négy karaktere, pl.: IT-0001-1/2003., vagy IT-
0001/2003-1.,

a szervezeti egyseg, ugycsoportszam, sorszam, alszam, ev,
Pl.: IT-32-0001-1/2003.,

stb. (az iratkezelési és nvilvantartasi rendszertdl fuaaden)
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Nyilvantartasba vetel kezi eszkozel

- erkezteto konyy,

- erkezteto belyegzo,

- iktatokonyyv, iktato lap,

- iktato belyegzo,

- atadokonyv, vagy kézbesitokonyyv,
- futarjegyzék,

- kiadasi fuzet,

- mutatokonyvek (targymutato, névmutato, stb.),
- gyUjtoiv,

- eléadai iv,

- stb.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Nyilvantartasba veétel elektronikus
eszkozel

* elektronikus erkeztetokonyv (adatbazis),
* elektronikus iktatokonyv (adatbazis).

* A tobbi nyilvantartast (pl.: ataddjegyzek,
futarjegyzek, mutatokonyvek, stb.) az
elektronikus iktatokonyvbdl altalaban lehet
képezni.
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Nyilvantartando adatok

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint az iktatokonyvek
kotelez6 adatai kozfeladatot ellato szerveknél:
iktatoszam;

iktatas idopontja;

kuldemény erkezésenek idopontja, modja, erkeztetd szama;
kiuldemeény elkuldésének id6pontja, modja;

kuldemeény adathordozojanak tipusa (papiralapu,
elektronikus), adathordozoja;

kuldé megnevezese, azonosito adatai;

cimzett megnevezeése, azonositd adatai;

8. érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

ARt v

=)
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Nyilvantartando adatok (folyt.)

(A 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet szerint az
iktatokonyvek kotelez6 adatai kozfeladatot ellato
szerveknél, folytatas)

- mellékletek szama,;

- Ugyintéz0 szervezeti egyseg és az ugyintezd megnevezese;

- irat targya;

- el6- és utdiratok iktatoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ugyintézes hatarideje, és végrehajtasanak idopontja;

- irattari tételszam:;

- irattarba helyezés id6pontja.

e O = e e O

Termeszetesen a fentieken kivul tovabbi egyedi adatmez6
igények lehetnek!

Széchenyi Istvan Egyetem
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Tarolas a papir alapu irattarban

Eszkozok, lehetbsegek:
* irattartok (dossziék, mappak)
— egyszeribbek (behajtott papir, fizds papir, mlUanyag ,bugyi’,
fz6s vekony mUanyag)
— konyvszer( (fém, karton, mianyag)
* fOzb6s
fGz6s, felfUuggesztbs

* mikrofilm (archivalashoz)
* nyilt polcok

* zart szekrények

* kupac az asztalon

* a,kerek irattartd”

Széchenyi Istvan Egyetem
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Keresés a papir alapu irattarban

Korlatozott és kézi, tehat lassu.

A ,konyvek” segitsegevel lehetseges:
erkezteto konyv,

* iktatokonyyv,

* atadokonyv, vagy kezbesitokonyyv,

* kiadasi fluzet,

* mutatokonyvek (targymutatd, nevmutato, stb.).

Tehat peldaul bejovo iratot ismert datummal az
érkezteto es iktato konyvben keresunk.

A tobb szempont szerinti keresest szolgaljak a
mutatokonyvek.
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Elektronikus dokumentumkezelo
rendszerek (DMS)

0 Képesek és alkalmasak a kulonbozo iratok nagy
mennyisegenek biztonsagos, gyors, pontos,
rugalmas es koltségtakarekos tarolasara es
kezelesere, biztositjak a dokumentumok osztott
hozzafereset.

0 Alkalmazasuk elonye elsGsorban nem a
papirhasznalat csokkentésevel elerheto
koltsegmegtakaritas, hanem a rendszer altal nyujtott
szolgaltatasok azon hatasai, amelyek altal
biztonsagossa es kovethetove valnak nemcsak az
iratok, de az iratokat kezel6 szemeélyek is, es
jelentosen csokken az eloallitasra es kezelésre
forditando idé.
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Milyen feladatok elvegzesere kepesek?

Q

U O

CieEhGE=RIS

0D O

papir dokumentumok digitalizalasa, azonositasa,
informaciok hozzaflzése, iktatas, tarolas, archivalas,

kulonboz6 dokumentumok egyseges kezelése,

visszakereseési lehetdsegek biztositasa(azonosito, téma,
id6tartam,szovegtartalom szerinti kereses, egyeb)

jogosultsagkezelés, hitelesités/hitelességellen6rzes,
dokumentumszetosztas, szignalas, nyomkovetes,
hataridok figyelése, figyelmeztetd uzenet kuldese,
dokumentum adminisztracio, jelentesek, statisztikak
készitese,

elOre definialt formak, sablonok hasznalata,
csoportmunka tamogatasa.
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Elektronikus dokumentumkezelés
elonyei

O A dokumentumkezeles bevezetese a kovetkezo
valtozasokat hozhatja:
- a feladatok attekinthet6vé, kovethetdveé valnak,
- a hatarid6k és betartasuk figyelemmel kisérhetové
valik,
- minden ugynek és iratnak felelose lesz,
- az ugyintézes tamogatast kap,
- meggyorsul a visszakereseés,
- nyomon kovethetove valik a szervezet teljesitmenye.

0 A dokumentumkezel0 rendszerek mind digitalizalt
(szkennelt), mind az eleve elektronikus formaban létez6
dokumentumok menedzseléeséevel kapcsolatos
feladatokat megoldjak .
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Atallas elektronikusra, jog és szervezet

Q Célszeru kialakitani az elektronikus informacidkezelés jogi
gyakorlatat.

0 Szakitani kell a Iétezd konvenciokkal és a berogzodott eljarasokkal, ez a
jogi szakemberek kozremukodeéeseével valdsithato meg.

0 Fokozatosan kell elfogadni és elsajatitani a technoldgia altal kinalt
elényoket és kiépiteni az uj munkafolyamatokat, munkamodszereket.

O  Akkor valhat sikeressé, ha lépcs6zetesen, fokozatosan terhelddik at a
feldolgozas.

O Az elektronikus adatkezelés bevezetése elbtt célszerl lemodellezni a
papiralapu ugyintézés menetét €s hasonlé munkafolyamatot celszer(
kiepiteni.

O Az elektronikus adatcsere és az elektronikus adatfeldolgozas
bevezetése a felhasznalbi szinten megjelend tevékenység atalakulasa
miatt csak folyamatosan épitheto ki.

0 Fokozatos ismerkedésre, megismerésre, a folyamat megértéseére,
kezelesenek elsajatitasara van szukseg a zokkenomentes atallas
biztositasahoz.

O A fokozatossag a szervezeti keretek kialakitasa soran is szukseéges.
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Az iroda-automatizalas elso lepései

O A meglévdé dokumentumok konverziodja (archivalasa, azaz
valamilyen formaban a dokumentumok tarolasa a kozponti
adatbazisban, az iratok szkennelt kepével egyutt, a
dok”um)entumok sokoldalu visszakeresesenek biztositasa
mellett).

a A dokumentumok beszkennelese, vagy elektronikusan
konvertalasa €s tarolasa nagy felbontasu kep formajaban
mereviemezen, vagy optikai adattarolon. A
dokumentumokhoz elektronikus index tabla csatolhato,
amely tartalmazhatja a szerz6t, referenciaszamot, a keszites
datumat, stb.

Q A dokumentum-fajlt ezutan is meg lehet nézni, nyomtathato,
megoszthato és tarolhato, de elektronikusan is
feldolgozhatova valik. Optikai karakter felismerés
segitsegével a szoveg a szamitdgepes rendszer altal is
olvashato es szerkesztheto lehet.
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Az elektronikus
dokumentumkezelés elemei,
fogalmai

J EDI

J e-szerz6dés

J e-alairas

J biztonsag

J fogyasztovédelem

Széchenyi Istvan Egyetem
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Elektronikus adatcsere, EDI

,Az EDI (Elektronic Data Interchange)
kereskedelmi adatok elektronikus uton
torten6 szabvanyos tovabbitasi
rendszere.”(Oxford Dictionary)

,Az Elektronikus Adatok Csereje (EDI)
vallalat-vallalat kozottl elektronikus uzleti
iInformaciocsere, strukturalt formaban
esteleges kozvetitok igenybevetelevel.
"(Purchasing Word)
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Negy nagy EDI szabvanykeészlet

. Az ENSZ ajanlotta UN/EDIFACT, az egyetlen
nemzetkozi szabvany, elterjedt Eszak-Amerikan

Kivul.
. Az USA-szabvany ANSI ASC X12, elterjedt
Eszak-Amerikaban.

. A Cikkszamozasi Tarsasag (Article Numbering
Association, ANA) fejlesztette TRADACOMS,

elterjedt a brit kereskedelemben.

. Az europai gepkocsiiparban hasznalt ODETTE
szabvany.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Az EDI jellemzoi

Az EDI fogadtatasa és sikere nagyon vegyes!
Az EDI szabvanyok elGirjak

e a kotelezd és a valaszthato informacios mezoket
az egyes dokumentumokban, es

* adokumentumok szerkezetét.
Az adatatvitel szabadon valaszthato:

* eddig uralkodo volt a VAN (Value Added
Network),

* Jjelenleg terjed az Internet.

Széchenyi Istvan Egyetem 26


file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/
file:///D:/Dokumentumok/Iroda/iroda2010/

Adatatvitel az EDI-ben

Value Added Network (VAN)

* maganhalozatok, extra szolgaltatasokkal (pl. EDI-
XML, EDI-EDI formatumatalakitasok, biztonsagi
elemek),

* vallalatok szivesen hasznaljak Internet-alapu
kommunikaciora (pl. HTTP) is.

Internet
* korabban FTP, e-mail melléklet, ma HT TP

* szabvanyok EDI dokumentumok beagyazasara
XML-be
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Elektronikus szerzodeskotes

A szerzodesek targya

* Elméletileg mindenfele szerzodeés
megkotheto elektronikus uton, hiszen
ennek feltétele a felek szerz6déskotesre
iIranyulo egybehangzo akaratnyilatkozata.

* Kivetelt jelentenek az egyes
szerzodestipusokra vonatkozo specialis
feltetelek, valamint a torvenyi
rendelkezések (sok van!).
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Elektronikus ut

* Az e-szerzodeskotes elektronikus
adatfeldolgozast, -tarolast, illetoleg
-tovabbitast vegzo vezetekes,
radiotechnikai, optikai vagy mas
elektromagneses eszkozok
alkalmazasaval torténo szerzodeskotes.
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Jogszabalyi hatter

JEIs6 szint: mint alapvet6 hattérjog az adott
orszag polgari jogi szabalyozasa es ezen belul
az altalanos szerzodesi jog.

JdMasodik szint: az e-szerz6déskotés dominans
megjelenési formai eleget tesznek egyes
specialis szerzodesek kriteriumainak, melyeket
az Unio onallo iranyelvekben kulon szabalyoz.

JdHarmadik szint: kifejezetten az informacios
tarsadalmi szolgaltatasokra es az elektronikus
kereskedelemre vonatkozo unios iranyelvek es
az ezt atulteto magyar jogszabalyok.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Tajékoztatasi kotelezettseg az
e-szerzodeskoteshez

» ASZF igénybevevd altal hozzaférhetéveé tétele,
* technikai lépések a szerzddés elektronikus megkotéséhez,
* megkotendo szerzddes irasba foglalt szerzodésnek mindsul-e,

* a szolgaltato iktatja-e a szerz6deést, az iktatott szerzédes utdbb
hozzaférhetd lesz-e,

* az adatbeviteli hibaknak az azonositasahoz és kijavitasahoz
biztositott eszkozok (ajanlat/nem ajanlat),

* aszerzodes megkotése (visszaigazolas, elkuldest koveto 48 oran
belul v. ajanlati kotottseg megsziinése),

* aszerzOdés nyelve,

* a szolgaltatasi tevékenységére vonatkozo magatartasi kodex
elérese

E-mail utjan kotott szerzodésekre nem kotelezoen alkalmazando.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Elektronikus szerzodeskotes
korulmeényel

* Szerzodes jogi minositese
— rautald magatartassal létrejott szerz6des (click on)

— irasban létrejott szerz6dés (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas)

* Elektronikus alairas
— egyszeru
— fokozott biztonsagu
— minositett
* Elektronikus dokumentumok felhasznalhatosaga
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Elektronikus dokumentum
felhasznalhatosaga

Valamennyi elektronikus dokumentum bizonyitekkent
felnasznalhaté barmilyen eljarasban, de a kizardlag
elektronikus ugyiratbeadas akkor lesz lehetseges, ha
majd torvenyileg szabalyozzak.

A fokozott biztonsagu alairassal ellatott elektronikus
dokumentum megfelel az irasbeliseg kovetelmenyenek.

A minositett elektronikus alairassal ellatott dokumentum
teljes bizonyitoereju maganokiratnak minosul.

Kulfoldi tanusitvanyhoz nemzetkozi szerzodes vagy
magyar tanusito szervezet felelossegvallalasa esetén
flzb6dnek a tv. szerinti joghatasok.

Szamos jogszabaly egyeldre mindsitett alairast és
iIdObélyegzést kovetel meg az elektronikus
dokumentumok gyakorlati alkalmazhatésagahoz.
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Elektronikus szerzodesi jog

* Egyelore nem létezik, az elektronikus
szerzodések szabalyozasa a hagyomanyos
szerzodesi jog keretein belul megoldhato.

* Az elektronikus alairas szabalyozasaval az
irasbeliség kovetelményének is eleget tesz az e-
szerzodeés.

* Az elektronikus szerzodéskotés helye a hatalyos
szerzodeési jogunk rendszerében a szerzodés
megkotésenek korében, az altalanos szerzddesi
feltetelek, az arveres, licit és tender mellett a
szerzodeskotes specialis modozatai kozott van.
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Elektronikus ajaniattetel

* Ajanlattétel: az egyik fél egyoldalu
akaratnyilatkozata, amellyel egybecsengo

akaratnyilatkozat kolcsonos kotelezettsegeket
keletkeztet.

* Felhivas ajanlattételre: egy leend0 szerz6deés
elOkészitesére alkalmas olyan nyilatkozat, amely
nem tartalmaz minden informaciot, feltetelt és
kotelezettseget, amelynek elfogadasa eseten
letrejonne a ketoldalu jogugylet.

Széchenyi Istvan Egyetem 35



Szerzodes letrejotte 1

* SzerzOdés akkor jon letre, amikor az
elfogado nyilatkozat az ajanlattevohoz
megerkezik.

* A szolgaltatato koteles az igenybe vevo
ajanlatanak megerkezeseéet visszaigazolni

* Magyar torveny szerint: a visszaigazolas —
és a megrendeles is — akkor tekintendo
megérkezettnek, amikor az a masik fel
szamara hozzaferhetoveé valik
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Szerzodes letrejotte 2

* Az elektronikus kereskedelemi szerzodesek
letrejottenek masik lehetséges maodija: az
igénybe vevo ajanlatara a szolgaltato
teljesitessel reaga

pl: programok letoltése, online zenehallgatas

* A szerzodeskotes helye lehet (elvben):

Az ajanlattevo (lako-, telep- vagy szek-) helye,
vagy pedig az a hely, ahonnan az elfogado
nyilatkozatot elkuldtek. Hatalyos jogunk szerint
az elso.
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Kell elektronikus alairas!

Az elektronikus formaban kezelt allomanyokat fenyegeto
veszelyek:

* illetektelen hozzaféres: az allomanyba az arra fel nem
hatalmazott szemely nyer betekintest,

. médosi_t_és: a hozzéfér__és sqrén illetéktelen, nem
ellendrzott modositas torténik,

* szinlelés: adott uzenet feladoja / fogadoja valaki
masnak adja ki magat,

* Uzenet tagadasa: adott uzenet feladgja / fogadodja az
uzenet feladasanak tenyet vagy az uzenet tartalmat nem
Ismeri el,

* Uzenet visszajatszasa: uzenet sokszor egymas utan
torteno ismetelt elkuldese.

Ezek elharitasara alkalmas az elektronikus alairas
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Az elektronikus alairas fogalma

Digitalis alairasnak is nevezik.
Fogalma:

* Elektronikus dokumentumok, adatok hitelesitésére
szolgalo, matematikai algoritmussal készitett kddsorozat,
melyet a hitelesiteni kivant uzenetek vegehez csatolnak.

Tulajdonsagai:

* Csak egyetlen szemely tudja letrehozni az alairast, igy
az nem hamisithato, letagadhatatlan.

* Konnyen letrehozhato es ellendrizheto.

* Olyan modon kapcsolodik az alairt dokumentumhoz,
hogy az az alairast kovetéen mar nem modosithato
észrevetlenudl (integritas védelem).
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Az elektronikus alairas fajtai

Az elektronikus alairasokra vonatkozoan a torvény

alapvetéen megkulonboztet:

Egyszeru elektronikus alairast, amelynek készitdje
egyedileg nem azonosithato, illetve segitségukkel nem
allapithato meg, hogy az alairt dokumentum az alairas
Ota valtozott-e.

Fokozott biztonsagu elektronikus alairast, amely
Kizarolag az alairo befolyasa alatt allo alairé eszkozzel
letrehozott, az alairé személyazonossaganak es az
uzenet sertetlenségenek megallapitasat lehetové tevo
elektronikus adat.

Minositett elektronikus alairast, amely olyan fokozott
biztonsagu alairas, melyet minositett hitelesites-
szolgaltato altal kiadott tanusitvany hitelesit.
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Az elektronikus alairasrol szolo
jogszabalyok
Europai Unio:
« DIRECTIVE 1999/93/EC OF THE

EUROPEAN PARLIAMENT AND OF THE
COUNCIL of 13 December 1999

on a Community framework for electronic
signatures

Magyarorszag:
* 2001. éevi XXXV. torvény
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Az elektronikus alairas folyamata

A kuldo

* keszit egy lenyomatot az alairt dokumentumrol
(kriptografiai eljarassal, hash-fuggveny),

* a lenyomatot titkositja a magan-kulcsaval és
csatolja.

A vevo

* elkesziti a lenyomatot a kuldemeény elso6
reszebal,

* megfejti a titkositva kapott lenyomatot a kuldo
nyilvanos kulcsaval,

* 0sszehasonlitja a ket lenyomatot.
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Alairas biztonsaga

Nyilvanos kulcsu titkositas
* A titkositas muveletehez: kulcs par

Kulcs-par: magankulcs és nyilvanos kulcs
Nyilvanos kulcs: mindenki szamara hozzaférhet6

Magankulcs: kizardlag az elektronikus alairas
letrehozojanak birtokaban van.

Ha az egyik kulccsal kodolunk egy szoveget, a
dekodolas csak a kulcs parjaval vegezheto el.

Nem lehet az egyik kulcsbol annak parjara
kovetkeztetni.
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Alairas hitelessege

Harmadik fél bevonasa

* Tanusitvany: megbizhato harmadik fel
vallal garanciat az egesz kulvilag felé arra,

hogy adott kulcs-par adott alairohoz
tartozik.

* Hitelesites Szolgaltato: a tanusitvanyok
Kiadasat és egyeb kezeléset vegzo
szervezet.
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Mas: kezi alairas elektronikus rogzitese

A késObbi ellenbrzéshez aléir_ésminté!_(at ve_sznek a
felnasznalotdl, a rendszertol fuggben tobbet is.

Az alairast egy grafikus érzékeldlapon elektronikus
tollal végezzuk, amely érzekeli es rogziti irasunk
jellemzdit (tollvonasok sebessége, ritmusa, toll nyomas
er0ssege, szokozok hossza, és egyéb grafologiai
jellemzdk).

Tanulo algoritmusok az alairasmintak valtozasainak
szabalyszerusegeit is rogzitik (,megtanuljak™). Ezzel
szinte lehetetlenné teszik a nagyon ugyes utanzok
(hamisitok) dolgat.

Az elektronikusan rogzitett alairas mintait az ellenorzo6
szamitogepben digitalizaltan taroljak. Ezaltal az a
késbbbiekben mas adathordozora (magnes, vagy
chipkartyara) is atviheto.

Széchenyi Istvan Egyetem
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A fogyaszto vedelme

A fogyasztovédelmi szabalyok harom szintje
4 Az els6 szint: a polgari jog bizonyos altalanos szabalyai
(pl. az ajanlati kotottseg).

J masodik szint: az altalanos fogyasztovédelmi szabalyozas
(tisztesseégtelen kikotések, a tavollevok kozott kotott
szerzOdések kulonos szabalyai, termekfelelGsseg...)

J harmadik szint: az elektronikus szerz6déskotésre
vonatkozo specialis szabalyok kore

(Tajékoztatasi kotelezettseg, szerzddeskotes kore,
hibakezelés)
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Ajanlas a fogyaszto vedelmere

Az Orszagos Fogyasztovedelmi Egyesulet és
az Informatikai Vallalkozasok
Szovetsegenek kozos ajanlasa

EQ - Ajanlas Kivalo Internet Aruhaz
megvalositasahoz
= Tajekoztatas
= Vasarlokezelés
* Logisztika
* Biztonsag
" Tovahbi inas7zabalvi kotelezettséaek
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Intelligens iroda

d A dokumentumkezelésrél a
kovetkezO el6adas fog szolni.

d Az intelligens épuletrdl itt és most
egy par szo.
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Intelligens terek

Az olyan tereket (szobakat, epuleteket, hivatalokat)

tekinthetjuk intelligensnek, amelyekben elosztott és
egymassal kommunikalo érzékel6k sokasaga nem csak
passzivan eszleli a benne zajlé eseményeket, hanem
valamilyen szinten értelmezni is tudja azokat. Esetleg meg
tudja tanulni a szokasos esemenyeket, es meg tudja
kulonboztetni a szokatlantol. Mindezt azert, hogy
iInformacio vagy fizikai segitség nyujtasaval segitse a
terben tartozkodo embereket, esetleg megvedje azokat a
nem vart esemenyek okozta veszelyektol.
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Intelligens terek feladatal

Jdérzékelés

Jdkiértékelés

—Ibeavatkozas

(A legtobb esetben helyesebb ezt tajékoztatasnak nevezni,

mert azokban az esetekben, amikor nincs veszhelyzet, a
vegso dontést az embernek kell meghoznia.)
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Intelligens epuletek

Intelligensnek azokat az epuleteket nevezzuk,
amelyek hasznaljak az integralt

épuletuzemeltetési alkalmazasok 0sszesseget.

Az ilyen rendszerek teljes koru integralt
megoldast biztositanak:
" a muszaki folyamatok, eljarasok automatizalasa,
" a pénzugyi, személyi adatok nyilvantartasa, es
= a kornyezet felugyelete

terén.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Epiiletiizemeltetési alkalmazasok

= Szellozes es klimatechnika

* Aramellatas

* Vilagitastechnika

= Arnyékolastechnika

* Biztonsagtechnika (CCTV rendszer)
= Eletvédelmi és tlizjelzd rendszerek
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Koszonom a figyelmet!

Széchenyi Istvan Egyetem
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A hattéren halvanyan lathatd széveg az egyik legfontosabb pedagdgiai
alapelv

tobbezer éves megfogalmazasa.



Alakul.
A termékek attekintését Onok fogjak csinalni!
Miért éppen a dontéstamogatas és semmi milveleti timogatas?

Mert ebbdl tudunk valami érdekes, miikodo rendszert mutatni!



Az elsé eléadas tartalma volt:

*Az iroda fogalma, feladatai

*A befoglal6 szervezet és az iroda
*Az irodai kornyezet, ergondmia
*A dokumentum és kezelése

Ma a kivetiton lathato tartalomrol lesz szo.

Maga az elektronikus és intelligens dokumentumkezelés a kdvetkezé
el6adasok anyaga lesz.



Jobban kifejtjik az elsé fejezet pontjait.
Errél lesz sz06. Itt ismertetjuk a papiralapu iroda lényeges vonasait,
hogy jobban érthetd legyen az elektronikus.



A ,papir’ sz6 itt nem magat az anyagot jelenti! irott, nyomtatott papirrél van
sz0.
Még inkabb arrél, amit az a kérdés mutat: ,Van errél papirja?”



Papir alapu kommunikacio

A papir a kormanyzati szervek kozotti kommunikacioban
a kovetkezd leggyakoribb elemekbdl all:

Q boriték - a legfontosabb cimzési adatokkal ellatva,

0 az abban |éve leveél - a masik szemely(ek)nek szant
mondanivaloval és

O ezek hitelesitéesének elfogadott elemei - pecseét,
alairas.

A kormanyzati szervek kozotti kommunikacios
tevékenységben ez a harom elem részlegesen illetve
egyuttesen jelenik meg.
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A teljes folyamat soran az iratkezelést ugy kell kialakitani, hogy az iratok
azonosithatoak,

fellelési helyiik, utjuk kévethetd legyen, valamint az iratok visszakereshetdek
legyenek.

Tehat a fizikai iratkezelésben az egyik fontos pont a nyilvantartdsok modszere.



A jelenleg alkalmazott nyilvantartasi
modszerek alapelvei

Iratkezelési rendszerek

Az iratkezelési rendszerek harom alaptipusa a fizikai
iratkezelésbdl alakult ki:

- centralizalt (k6zponti) iratkezelés: a vallalat
valamennyi szervezeti egységének az iratait kdzponti
helyen veszik nyilvantartasba (kdzponti iktatd).

- decentralizalt (osztott) iratkezelés: ebben az esetben
valamennyi szervezeti egység (csoport, szakterulet, stb.)
maga veégzi sajat iratainak kezelését.

- vegyes iratkezelési rendszer: ebben az esetben az
el6z6 ket moédszert kombinaljuk, egy kulon egyseg
foglalkozik az érkeztetéssel (és kimend postazassal), és
a szervezeti egységek az iktatassal, szignalassal,
ugyintézéssel.
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Az iktatészam-rendszerek lehetéségeinek vazolasaval a feladat
Osszetettségét

akarjuk bemutatni.



Kevésbé ismert és elterjedt modszerek, melyeket szinte kizardlag a
manualis nyilvantartasi rendszereknél alkalmaznak, és altalaban
az alszamos rendszer valamilyen tovabbfejlesztése:

- Alapszamos (Harom tipusa alakult ki: valtozatlan alapszamos,
évenként gjraindul6 alapszdmos, elérehaladé alapszamos. Legelterjedtebb

formdja az évenként Ujra indul6 alapszamos modszer, melynek 1ényege,
hogy az azonos iigyben keletkezd azonos iigyre vonatkozo iratok tartoznak
egy alapszdmhoz, és az ligyben keletkez elsd irat szama az alapszam,

a tobbit ehhez csatoljak.)

- Félajstromszamos (Az iktatoszam itt félajstromszambol, alszambol
€s
évbol all. Az ligy kap nyilvantartasi szamot, és valamennyi azonos iigyben keletkezo
iratot alszdmmal latnak el. Az iktatds nem évenként kezdddik, hanem az iigyek
folyamatos alszamokat kapnak.)

- Nyilvantartasos dosszié rendszer (Irattari tételszamonként egy
nyitott dossziét hoznak 1étre, melybe minden azonos iigyre vonatkoz¢ irat
foszamként a megfeleld tételszamot €s azon beliil pedig sorrendben a
megfeleld alszamot kapja.)
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Iktat6szam képzése

A nyilvantartasok kialakitdsanal fontos, hogy hogyan alkalmazzuk az iktatoszam
képzést,

hiszen ez mutathatja meg szamunkra az irat hovatartozasat (pl.: felelds szervezeti
egységet,

iigyet, ligytipust, stb.).

Eléfordulhatnak olyan esetek, ahol nincs sziikségiink arra, hogy az iktat6szam
kommunikaljon szdmunkra barmilyen plusz informéciot, kizarélag a sorszdm érdekes.

Ez utobbit foként az elektronikus iktatorendszereket alkalmazo vallalatoknal
alkalmazzak,

ahol elegendd akar a vonalkod sorszam alapjan visszakeresni az iratot.
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Csak a felsorolt tételek szama 12!
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Itt 6sszehasonlitasul bemutatjuk az elektronikus esetet is.
Latszik a drasztikus egyszerUsités!
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Ez nem kotelez6 a kozfeladatot el nem |até szervezeteknél, de jorészt
célszerQ.
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Mindossze 16 tétel!

15



Ez érzékeltetés, nem tudomanyos osztalyozas.
Az utolso a papirkosar humoros neve.
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Az iktatészam a legbiztosabb azonositd, amivel megtalalhatunk egy iratot.
Példa

BFL Levéltarismertet6 Il. - VII. Az épitésugy és a varosrendezés forrasai
(Budapest Févarosi Levéltar)

A Févarosi Kbzmunkak Tanacsa

Részlet:

A keruleti eldljarésagok 1893-t6l - a keruleti mérnokok iranyitasaval - az utak,
csatornak fenntartasaval,

javitasaval, valamint a févarosi tulajdont képez6 éplletek karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat

lattak el. Engedélyezték a hazicsatorna-bekotéseket, ellenbrizték az
épitkezéseket, 6k adtak ki a lakhatasi,

hasznalatbavételi engedélyeket. Elsé fokon gyakoroltak az épitésrendészeti
hatdsagi jogkort, valamint a

tlzrendészeti hatdésagi jogkort. E feladatokkal Osszefliggésben keletkezett
irataik az eldljarésagok

altalanos iratai kdzott fekszenek. A mutatokonyvek alapjan a tulajdonos,
épittetd neve vagy a

létesitmény cime ismeretében kereshet6k.

17



Documentum Management System

Az eszkdzoket nem ismertetjuk, egyrészt mert azonosak a mas célu
szamitogeépes rendszerek

eszkozeivel, masrészt mert menet kozben rendre sz6 lesz réluk.

Hasonloképpen nem részletezzuk a mennyiségi elényoket, marcsak azert
sem,

mert naprol-napra nének (L. pl. a Moore-féle szabalyt!).
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Emlékezzenek, hogy a mult 6ran mit mondtam a dokumentumok kezelésérél!
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Példaul azt, hogy minden iratnak legyen felelése, azzal biztositja,
hogy addig nem hagyija felvenni a rendszerbe, amig ezt meg nem adjuk.
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A korébbi fejtegetésekbdl kideriil, hogy mind az iratkezelés, mind az ligymeneti
eljaras jogi gyakorlata tisztan a papiralapti adathordozdkra épiilt ki. A hagyomanyos
jogi gyakorlatra alapozva fokozatosan kell atallni.
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Ascent Capture
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Az elektronikus (digitalis) dokumentumkezelés legkényesebb fogalmai.
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Sokat emlegetett (szidott) rovidités. Jé vagy nem jo?

Emlékeztetek a ,Szamitogép halézatok” c. targyban hallottakra az ISO és az
Internet architektura, a tavkozlésben

az ISDN és a csomagkapcsolt haldézatok, az ATM (Asynchron Transfer Mode)
és mas, pl. Fast Ethernet hal6zatok

osszehasonlitasara.

Mindenutt a nemzetkdzi szabvanyositas lassusaga és az élet elszabadul6
kovetelményeinek az ellentéte.

Egyedil a nagyon egyszerl és mégis j6 gy6z vita nélkul (HTTP!), de ennek is
ara van: minden a protokollbdl

hianyzé tennivaldt az alkalmazasban kell megoldani. Ennek az a (gyakorlati)
elénye, hogy a kozvetlen érdekelt

dolgozik rajta. Hatranyat a felhasznald latja, hogyha parhuzamosan tébb
szerez viszonylag nagy népszerliséget.

Itt is valami, amit a piac —magaban- nem old meg, kell valami piacon kivuli
beavatkozas.
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There are four major sets of EDI standards

The ' -recommended is the only international standard and
is predominant outside of North America.

The standard (X12) is predominant in North America.

The standard developed by the ANA (Article Numbering
Association)

is predominant in the retail industry.
The standard used within the European automotive industry
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The EDI standard says which pieces of information are mandatory for a
particular document,

which pieces are optional and give the rules for the structure of the document.
The standards are like building codes.
Transmission

Trading partners are free to use any method for the transmission of
documents.

In the past one of the more popular methods was the usage of a

modem

to communicate through a (VAN). Some organizations

have used

direct modem to modem connections and (BBS), and
recently

there has been a move towards using some of the many protocols for

transmission,
but most EDI is still transmitted using a VAN.

26



Value Added Networks

In the most basic form, a acts as a regional post office.

They receive transactions, examine the 'From' and the 'To' information,

and route the transaction to the final recipient. VANs provide a number of additional services,
e.g. retransmitting documents, providing third party audit information, acting as a gateway
for different transmission methods, and handling telecommunications support.

Because of these and other services VANs provide, businesses frequently use a VAN

even when both trading partners are using Internet-based protocols.

VANSs also provide an advantage with certificate replacement in AS2 transmissions.

Because each node in a traditionally business-related AS2 transmission usually involves a security
certificate,

routing a large number of partners through a VAN can make certificate replacement much easier.
Internet/AS2
Until recently, the Internet transmission was handled by nonstandard methods between trading partners
usually involving or email attachments. There are also standards for embedding EDI documents
into
Many organizations are migrating to this protocol to reduce costs. For example,

is now requiring its trading partners to switch to the protocol (
).
AS2 (Applicability Statement 2) is the draft specification standard by which vendor applications
communicate EDI

or other business-to-business data (such as XML) over the Internet using HTTP, a standard used by
the World Wide Web.

AS2 provides security for the transport payload through digital signatures and data encryption,
and ensures reliable, non-repudiable delivery through the use of receipts.
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Elektronikus szerzodéskotés

A szerzodések targya

* Elméletileg mindenféle szerz6des
megkothetd elektronikus uton, hiszen
ennek feltétele a felek szerz6déskotésre
iranyulo egybehangzo akaratnyilatkozata.

* Kivetelt jelentenek az egyes
szerz6destipusokra vonatkozo specialis
feltételek, valamint a torvényi
rendelkezések (sok van!).
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Elektronikus ut

* Az e-szerz6deskotes elektronikus
adatfeldolgozast, -tarolast, illetdleg
-tovabbitast végz6 vezetékes,
radidtechnikai, optikai vagy mas
elektromagneses eszk0zok
alkalmazasaval tortén6 szerz6deskotes.
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Ebbdl mi csak a harmadikkal foglalkozunk.
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Kritikus kérdés, mert nincs kdzvetlen, személyes kapcsolat a vonal masik
végeéneél

ul6 felhasznald és a szolgaltatd kozott.

Altalanos SZerz6dési Feltételek
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Mint tudjak, szerzddés létesithetd széban, irasban és rautalé magatartassal.

Mindegyik egyforman jogerés és kotelezé érvényl, csak vita esetén
kildnb6z6k

a bizonyitas lehet6ségei. Ezért gyakran jogszabaly korlatozza a fenti
lehet6ségeket, és elbirja

az irasbeliség valamilyen formajat.

PIl. amikor felszallok a buszra, ez részemrdl rautal6 magatartas, amivel
vallalom az

utazasi feltételeket (viteldijfizetés, magatartas, stb.)
Ugyanilyen magatartas, ha rakattintok egy gombra egy honlapon.
Alairasrol kicsit késbébb.
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Az itt szerepld alairassal kapcsolatos fogalmak nemsokara jonnek.
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Elektronikus szerzodesi jog

* Egyel6re nem létezik, az elektronikus
szerz6dések szabalyozasa a hagyomanyos
szerzbdeési jog keretein belul megoldhato.

* Az elektronikus alairas szabalyozasaval az
irasbeliség kovetelményének is eleget tesz az e-
szerzbdes.

* Az elektronikus szerz6déskotés helye a hatalyos
szerz6deési jogunk rendszerében a szerz6dés
megkotésenek korében, az altalanos szerzddési
feltételek, az arverés, licit és tender mellett a
szerz6déskoteés specialis médozatai kozott van.
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Szerzodeés létrejotte 1

* Szerz6dés akkor jon létre, amikor az
elfogadd nyilatkozat az ajanlattevéhoz
megeérkezik.

* A szolgaltatato koteles az igenybe vevo
ajanlatanak megérkezeéseét visszaigazolni

* Magyar torvény szerint: a visszaigazolas —
és a megrendelés is — akkor tekintend6
megeérkezettnek, amikor az a masik fél
szamara hozzaférhetéve valik
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Szerzodeés létrejotte 2

* Az elektronikus kereskedelemi szerz6desek
|étrejottének masik lehetséges modja: az
igénybe vevl ajanlatara a szolgaltato
teljesitéssel reagal
pl: programok letoltése, online zenehallgatas

* A szerzbdeéskotes helye lehet (elvben):

Az ajanlattevé (lako-, telep- vagy szék-) helye,
vagy pedig az a hely, ahonnan az elfogado
nyilatkozatot elktldték. Hatalyos jogunk szerint
az elsé.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Utalok a ,Szamitogép halozatok” c. tantargyra.
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Az elektronikus alairas fogalma

Digitalis alairasnak is nevezik.
Fogalma:

* Elektronikus dokumentumok, adatok hitelesitésere
szolgalo, matematikai algoritmussal készitett kddsorozat,
melyet a hitelesiteni kivant uzenetek végehez csatolnak.

Tulajdonsagai:

* Csak egyetlen személy tudja Iétrehozni az alairast, igy
az nem hamisithato, letagadhatatlan.

* Konnyen létrehozhat6 és ellendrizhet6.

* Olyan médon kapcsolodik az alairt dokumentumhoz,
hogy az az alairast kovetéen mar nem modosithato
észrevétlenul (integritas védelem).
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DIRECTIVE 1999/93/EC OF THE EUROPEAN PARLIAMENT AND OF THE
COUNCIL

of 13 December 1999
on a Community framework for electronic signatures

2001. évi XXXV. torveny
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DIRECTIVE 1999/93/EC OF THE EUROPEAN PARLIAMENT AND OF THE
COUNCIL

of 13 December 1999
on a Community framework for electronic signatures

2001. évi XXXV. torveny
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Utalok a ,Szamitogép halézatok” tantargyra.
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Utalok a ,Szamitogép halézatok” tantargyra.
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Utalok a ,Szamitogép halézatok” tantargyra.
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Ne tévesszik 0ssze az elektronikus alairassall!
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Elektronikus szolgaltato-ugyfél kapcsolat esetét kulon kell szabalyozni.
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Intelligens iroda

U A dokumentumkezelésrdl a
kovetkezb el6adas fog szolni.

J Az intelligens épiletrdl itt és most
egy par szo.
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Intelligens terek

Az olyan tereket (szobakat, épuleteket, hivatalokat)
tekinthetjuk intelligensnek, amelyekben elosztott és
egymassal kommunikalo erzékel6k sokasaga nem csak
passzivan észleli a benne zajl6 eseményeket, hanem
valamilyen szinten értelmezni is tudja azokat. Esetleg meg
tudja tanulni a szokasos eseményeket, és meg tudja
kulonboztetni a szokatlantdl. Mindezt azért, hogy
informacié vagy fizikai segitség nyujtasaval segitse a
térben tartbzkodoé embereket, esetleg megvédje azokat a
nem vart események okozta veszelyektdl.
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Latjak? Ez is egy visszacsatold hurok!
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Intelligens épuletek

Intelligensnek azokat az épuleteket nevezzik,
amelyek hasznaljak az integralt

epuletizemeltetési alkalmazasok 6sszesseégét.

Az ilyen rendszerek teljes korl integralt
megoldast biztositanak:
* a miszaki folyamatok, eljarasok automatizalasa,
" a pénzugyi, szemelyi adatok nyilvantartasa, és
* a kornyezet feligyelete

terén.

Széchenyi Istvan Egyetem
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Emlékeztetek az elsé el6adasban az ergonémia cimszéra.
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