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1. Jellemzők 
Beszerzések helyzete 1.0 

Szoftver: MS Access 2016 

A program lehetővé teszi: 

a)    Az MH LK EKTO által kezelt  megbízások , valamint  
b)    az MH LK Logisztikai Igazgatóság által kezelt beszerzések egyidejű, 

egy adatbázisban történő nyilvántartását, vezetését, karbantartását. 
c)    A beszerzési eljárásokhoz kapcsolódó tevékenységek, feladatok 

rögzítését, nyilvántartását. 
d)    Az ügyintézők (beszerzésért felelősök) szerinti lekérdezéseket. 
e)    A jellemző adatok jelentések formájában történő megjelenítését, 

szűrését, többek között a heti jelentések nyomtatását. 
f)     Az adatok elemzése révén a hibás adatok gyors kiszűrését, az 

azonnali javítások lehetőségét. 
g)    Bizonyos változó alapadatok ("Aláírók", "Szervezet", "Ügyintézők", 

"CRK" stb.) frissítését, karbantartását (EKTO).   

További jellemzők: 

a)    Biztosított az adatok egyidejű szerkesztése - időbeni korlát nélkül; 
b)    maga az adatbázis (a táblák) a szerveren vannak tárolva; 
c)    A program adatbázis (kliens program) a felhasználó gépéről fut, 

onnan csatolt táblákon keresztül éri el a szerveren tárolt adatokat. 
d)    A kliens program révén biztosított az automatikus, folyamatos 

frissítési lehetőség (mindig a legfrissebb verziószámú program érhető 
el – ikonja az asztalon) 

Az adatbiztonságot biztosítják: 
a)    a szervezethez kötött jogosultságok (adat szerkesztők, adat olvasók) 

alkalmazása; 
b)    a napi automatikus biztonsági mentések végrehajtása; 
c)    az adatbázis szerveren való tárolása. 

2. Telepítés          
 
Egy üzenet értesíti a felhasználót, hogy a program a szerverről nem indítható, ezzel 
együtt felajánlja a programnak a saját gépre történő másolását.    
 
 
 
Ennek elfogadásátkövetően egy újabb üzenet jelenik meg arról, hogy a fájl 
bemásolásra került a sajátgépe (C:\) „Dokumentumok” mappájába. 
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Futtatása (saját gépről): 
 
A program egy parancsikont helyez az asztalra - a mindenkori aktuális verziószám 
feltüntetésével. 
           

                                                                                                                     
  
 
Megjegyzés: 
 

Ha valamilyen oknál fogva a fenti automatikus másolás nem történne meg, úgy 
manuálisan szükséges a "Beszerzések Helyzete 1.x"fájlt bemásolni a sajátgép (C:\) 
"Dokumentumok" könyvtárába.  

3. Adatvédelmi beállítások 

 

1. Kattintson a „Fájl ” menüre, majd a megjelenõ ablakban a „Beállítások” gombra  

2. Válassza az Adatvédelmi központ kategóriát, majd kattintson Az Adatvédelmi 
központ beállításai gombra.  

3. Ugyanezen a párbeszédpanelen (Adatvédelmi központ) válassza a 
„Makróbeállítások” kategóriát.  
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3.1. Jelölje be a legalsó ("Az összes makró engedélyezése ") opciót. 

4.    Válassza az Üzenetsáv kategóriát. Ekkor megjelenik Az üzenetsáv beállításai az 
Office-alkalmazásokhoz párbeszédpanel.  

 

 

4.1. Jelölje be a „Ne jelenjen meg információ a tiltott tartalomról” opciót. 

5.Az „Ok” gombra kattintva a program legközelebbi, illetve további megnyitásakor 
figyelmeztetések nem jelennek meg. 
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4. Fő Menü 

 

4.1 Adatjegyzék 
Az "Adatjegyzék " űrlap - "Megbízások" címszó alatt - egy táblázatban tartalmazza 
az összes megbízási (EKTO) és beszerzési (LogIg) adatot. 
 

  
 
A táblázatban az "Ügyintézők" köréhez tartozó EKTO felhasználói teljes szerkesztési 
jogosultsággal rendelkeznek. A program más felhasználói számára az űrlap csak 
olvasható . 
Az adott megbízási, beszerzési adat megjelenítéséhez kattintson az első oszlopban 
lévő hivatkozási azonosító számra. 
Ekkor megjelenik az "Adatok" nevű űrlap , amely megmutatja a felvitt adatokat, illetve - 
a jogosultságtól függően - biztosítja azok szerkesztését.   
"Adatok - EKTO" nevű űrlap  
Nyomógombok:  

1.  "Új megbízás ": csak az EKTO felhasználója által elérhető lehetőség, amellyel 
új megbízási adat vihető fel. 

2. "Megbízások ": Az EKTO által felvitt összes megbízás listázása. 

Adatok.htm
Adatok_EKTO.htm
UjAdatEKTO.htm
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3. "Beszerzések ": A megbízásokhoz tartozó, a LogIg. által felügyelt "aktív" 
beszerzési eljárások  meghatározott adatait tartalmazó táblázat. 

4. "Jelentések": A program által biztosított jelentések . 
5. "Ügyintézők": Az "Ügyintézők jegyzéke " nevű tábla megnyitása. 
6. "Bezárás": Az "Adatjegyzék" tábla bezárása, a "Fő menü" megjelenítése. 

 Megj.: A táblázat valamennyi oszlopa szűrhető vagy rendezhető.  
Ehhez: 
Kattintson a szűrendő oszlop fejlécében található kis fekete háromszögre. 

 
 
A lenyíló ablakban válassza a kívánt lehetőséget. 

4.1.1 Adatok űrlap 
Főbb jellemzői  

1. Adatok: az adott megbízáshoz tartozó beszerzési eljárás adatainak rögzítésére 
szolgál. 

2. Beszerzési tevékenységek  

Aktiv_beszerzesek.htm
Ugyintezok.htm
file:///C:/Users/baljan/AppData/Local/Temp/1067860/Adatok.htm
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Megj.: A példában van felelőse az eljárásnak, ezért a "Beszerzési tevékenységek" 
lapfül engedélyezett. 
 

 
 
Megj.: A példában hiányzik a "Beszerzésért felelős", ezért a "Beszerzési 
tevékenységek" lapfül nem látszik és megjelenik az "Adatok Ellenőrzése" piros 
színű figyelmezető gomb, melnek megnyomása megmutatja a hiányzó, vagy hibás 
adatokat. 
 
Alapértelmezésben az űrlap valemennyi rekordja csak olvasható. 
Szerkeszthető rekordok, illetve mezők: 
a) A Beszerzések - Logisztikai Igazgatóság táblázat adott rekordjait, továbbá 
b) a Megbízások - EKTO  táblázat " Aktív beszerzés" oszlop jelölő négyzetét 
az "adatszerkesztő", "adat karbantartó" jogosultsággal rendelkező LogIg-hez 
tartozó beosztottak szerkeszthetik, akkor, ha: 
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1. a bejelentkező személy azonos az adott rekord  "beszerzésért felelős" -ével; 
2. a bejelentkező személy azonos az adott rekord "adatrögzítő"-jével. 

Kötelező mezők: 

1. Feladat index (Választás: Működés, HSZP, Forrás hiány) 
2. MH LK a megbízást megadta (Dátum megadásával. Az adat nélkül a 

megbízás nem aktív!) 
3. A beszerzés állapota (Választás listából) 
4. A beszerzésért felelős (Dupla kattintással kiválasztható, illetve megadható)  

Megj.: Amennyiben a programba bejelentkező személy jelöli ki a felelőst, akkor a 
program a bejelentkező személyt az "Adatrögzítő" mezőbe automatikusan beírja. A 
továbbiakban ezt a mezőt csak az adatkarbantartó módosíthatja. 
Nyomógombok:  
          1. A "Keresés - Ugrás" gombra kattintva lehetőség van az adatok gyors 
keresésére, a kiválasztott adatra törénő ugrásra . 
          2. A "Mentés" gombbal az éppen beírt adat mentése kerül végrehajtásra; hibás, 
vagy hiányzó adatok esetén figyelmeztető üzenet jelenik meg! 
          3. A "Bezárás" gomb hatására - az űrlap kérdés nélkül bezárul, az adatok 
szintén elmentésre kerülnek! 
          4. A "Szerkesztés visszavonása" lehetőséggel a beírt, de még nem mentett 
adatok visszavonhatók. 
          5. Az "Összes beszerzési adat" - "Másol", "Beilleszt", "Töröl" nyomógombok 
az adott rekordra vonatkozóan végzi el a jól ismert feladatokat. 

4.1.2 Beszerzési tevékenységek űrlap 
Az "Adatok" nevű űrlap lapjai: 

1. Adatok  
2. Beszerzési tevékenységek: az adott megbízáshoz tartozó beszerzési eljárás 

kapcsolódó feladatai, tevékenységei rögzítésére szolgál.  

 
Új adat felvétele a "Tevékenységek felvitele " gombbal lehetséges. 

file:///C:/Users/baljan/AppData/Local/Temp/1067860/Kereses_Ugras.htm
Tevekenysegadatok.htm
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A már rögzített adatok tételes megjelenítéséhez kattintson az első oszlop kívánt 
hivatkozási számára. 

4.2 Ügyintézők jegyzéke 
Az "Ügyintézők (felelősök) jegyzéke"   nyilvántartás lehetővé teszi az adott személy 
felelősségi körébe tartozó beszerzések, illetve az ezekhez tartozó tevékenységek 
lekérdezését, nyomonkövetését. 
 

 
 
A program értelmezésében az "Ügyintézők" köre: 

1. a Logisztikai Igazgatóság teljes, valamint  
2. az EKTO kijelölt állománya. 

A program ezt az állományt négyféle-képpen értelmezi, illetve különbözteti meg, 
úgymint: 

1. a programot használó bejelentkező személy;  
2. a beszerzésért felelős személy;  
3. a beszerzéshez kapcsolódó feladat, tevékenység ügyintézője;  
4. az adatrögzítő személy. 

Valamennyi személy lehet ugyanaz, de lehet más és más is. 
Az adott ügyintéző (felelős) kiválasztásához kattintson az első oszlopban lévő 
azonosító számra. 
A rekordok szerkesztésére csak a "Beszerzésért felelős"- eként, illetve az 
"adatrögzítő"-ként bejelentkezett felhasználóknak van jogosultsága, mindenki más, 
csak olvashatja az adatokat. 
A megjelenő "Ügyintézők adatai" űrlapon 3 lehetőség közül választhat: 
1. Általános 

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés
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Általános adatok, az ügyintéző beazonosításához. 
2. Aktív beszerzések

baljan
Kiemelés
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Az első oszlop "Azonosító" számára kattintva megjenik az "Adatok " űrlap, amely 
tartalmazza a beszerzési "Adatok"-at, valamint a "Beszerzési tevékenység " adatait. 

3. Tevékenységek

Az első oszlop "Azonosító" számára kattintva megjenik az "Tevékenység adatok " 
ablak, amely tartalmazza a beszerzéshez kapcsolódó feladatok alapadatait. 
Az összes lapra vonatkozóan: 
"Ugrás" lenyíló abklak: Az adatbázisban szereplő ügyintézők kiválasztása, adatainak 
böngészése. 
"Bezárás": Az űrlap bezárása, vissza az előző ablakhoz. 

4.2.1 Ügyintézők jogosultsága 

A program értelmezésében az "Ügyintézők" köre, azaz 

1. a Logisztikai Igazgatóság teljes, valamint
2. az EKTO kijelölt állománya

Beszerzesi_tevek.htm
Tevekenysegadatok.htm
baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés

baljan
Kiemelés
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adatszerkesztői és adatkarbantartási jogosultsággal rendelkezhet. 

Az "Ügyintézők" köre (LogIg, vagy az EKTO állományába tartozók), adatai, ezzel 
együtt a jogosultságuk előre definiált , javításukat, módosításukat az 
adatkarbantartók (EKTO, LogIg+ jogosultságúak) hajthatják végre. 
A program ezt az állományt négyféle-képpen értelmezi, illetve különbözteti meg: 

1. a bejelentkező személy:  
o bizonyos esetekben szerkesztési jogosultsága van; 

2. a beszerzésért felelős személy:  
o a felelősségi körébe tartozó beszerzésekre (azon beszerzésekre 

vonatkozóan, ahol a "beszerzésért felelős"-eként ki van 
jelölve) szerkesztési jogosultsága van; 

3. a beszerzéshez kapcsolódó feladat, tevékenység ügyintézője:  
o azon feladatokra, tevékenységekre vonatkozóan, ahol "Ügyintéző"-ként 

ki van jelölve szerkesztési jogosultsága van;  
4. az adatrögzítő személy:  

o ő gyakorlatilag a bejelentkező személy, szerkesztési jogosultsága 
van azokra a beszerzésekre, valamint a feladatokra, 
tevékenységekre, ahol  "Adatrögzítőként" szerepel. 

Valamennyi személy lehet ugyanaz, de lehet más és más is. 
A jogosultsági alapelv - a fentiek figyelembevételével:  
Ha a bejelentkező személy =  a beszerzésért felelős személlyel (adatok), a 
beszerzéshez kapcsolódó feladat, tevékenység ügyintézőjével (tevékenységek) vagy  
a bejelentkező személy =  az adatrögzítő személlyel, akkor szerkesztési 
jogosultsággal bír, egyébként olvasási jogosultsága van.  
Minden más bejelentkező (felhasználó) olvasási jogosultsággal rendelkezik!  
 

4.3 Jelentések 

 

A program az alábbi - képernyőre listázható, ill. nyomtatható - jelentéseket készíti el: 
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1. Aktív beszerzések 

Azok a beszerzések, amelyekre: 

-       van megbízás („MH LK a megbízást megadta” dátummal rendelkeznek) 
és 

-       még nincs teljesítve (a „Teljesítés dátuma” üres mező)  

2. Befejezett beszerzések 

Azok a beszerzések, amelyekre: 

-       van megbízás („MH LK a megbízást megadta” dátummal rendelkeznek) 
és 

-       teljesítve vannak (a „Teljesítés dátuma” nem nulla) 

3. Beszerzési tevékenységek 

Adott beszerzéshez kapcsolódó feladatok, tevékenységek listája – a 
beszerzési eljárások szerint csoportosítva. 

4. Feladatok ügyintézők szerint 

Adott beszerzéshez kapcsolódó feladatok, tevékenységek listája – az 
ügyintézők szerint csoportosítva. 

5. Heti jelentés 

Összesített kimutatás elkészítése a folyamatban lévő beszerzésekről – 
értékhatár feletti, alatti és összesen bontásban, évekre lemenően. 

4.3.1 Szűrés 

  

1. Jobb oldali egérgombbal kattintson arra a mezőre, amit szűrni kíván. 

2. Válassza a felajánlott, illetve írja be a kívánt lehetőséget. 
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Példa dátum választásra: 

  

 

  

Példa Anyagnem (29-es AN) szűrésére: 

  

1. Jobb oldali egérgombbal kattintson az AN oszlopban a 29-es számra, majd 
kattintson az "Egyenlő "29"-re. 

  

 

Megj.: A szűrés megszüntetése: jobb egérgomb, "AN szűrőjének törlése". 
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4.3.2 Nyomtatás 
1. Kattintson a "Külső adatok" menüőontra. 
2. Az "Exportálás" részben válassza ki a kívánt dokumentum fájlt. 
 

 

4.4 Adatelemzés 
 

 
 
A program automatikusan ellenőrzi a bevitt adatokat és kiszűri az alábbi hiányzó, 
javítandó adatokat. 

1. Megbízási dátum hiányzik 

Az "MH LK a megbízást megadta" dátum nincs megadva, ugyanakkor egyéb 
dátumok igen, vagyis létező (vagy aktív, vagy befejezett) beszerzésről van szó. 

Megj.: Azt a beszerzést, amelynél az "MH LK a megbízást megadta" dátum 
mező üres, a program nem összesíti, a heti jelentésben nem szerepel. 

2. Szerződési dátum hiányzik 

Ez esetben teljesítési dátum van, de szerződéskötési dátum nincs megadva. 
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3. Befogadva - Befog. dátum hiányzik 

A „Beszerzés állapota” = Befogadva, de a „BI/ARB/KKK a megbízást 
befogadta” dátum mező üres. 

4. "Teljesítve" - Telj. dátum hiányzik 

A „Beszerzés állapota” = Teljesítve, de a „Teljesítés dátuma” mező üres. 

5. Szerz. dátum < Megbízási dátum 

A „Szerződéskötés dátuma” kisebb az "MH LK a megbízást megadta" 
dátumnál. 

5. "Szerződve" - szerz. dátum hiányzik 

A „Beszerzés állapota” = Szerződve, de a „Szerződéskötés dátuma” üres. 

7. Feladat index hiányzik 

A „Feladat index” (Működés, HSZP, Forrás hiány) nincs kiválasztva. 

Megj.: Az adat nélkül a heti jelentés összesítése hibásan szerepel. 

8. Beszerzés állapota hiányzik 

Nincs kijelölve a beszerzés állapota 

9. Beszerzésért felelős hiányzik 

Nincs kijelölve a beszerzésért felelős személye.  

Megj.: A „felelős” utólag is kijelölhető, ez esetben a kijelölés végrehajtója 
automatikusan beírásra kerül az „adatrögzítő” mezőbe. 

10. Befog. dátum < Megbízási dátum 

A „BI/ARB/KKK a megbízást befogadta” dátuma kisebb az "MH LK a megbízást 
megadta" dátumnál. 

  

Megj.: Amennyiben az adott ellenőrzési tárgyban nincs hibás, hiányzó 
adat, úgy az adott nyomógomb nem engedélyezett.  
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4.5 Karbantartás 

 
 
Az "Adatok karbantartása" valójában az alábbi alapadatok frissítését, pontosítását 
jelenti: 

1. Aláírók 
2. Beszerzés státusza  
3. CRK 
4. Ügyintézők  
5. LogIn-LogOut  
6. Szervezet 

A fenti adatok karbantartását az arra jogosult felhasználók tudják végrehajtani. 
Az EKTO-s felhasználó(k) valamennyi, a Log. Ig. kijelölt felhasználója az "Aláírók", az 
"Ügyintézők és a "Szervezet" adatai karbantartására jogosult. 
Megj.: A LogIn-LogOut adatok csak olvashatók. 

4.6 Névjegy 
A program készítője elérhetőségének adatai. 
Megj.:Bármilyen - a programmal kapcsolatos - észrevétel, megjegyzés, javaslat esetén 
kérem hívja az itt látható telefonszámot: 

4.7 Kilépés 
Az MS Access program bezárása. 
Automatikusan ment minden adatot. 

 

Alairok.htm
Beszerzes_statusza.htm
Ugyintezok.htm
LogIn-LogOut.htm



