IDM
FELHASZNALOI
KEZIKONYV

GYVR felhasznaldk részére

Magyar
— Allamkincstar

MAGYARORSZAG
KORMANYA

Felhasznaloi
kézikdonyv

I/B. kotet
REGISZTRACIO,

BELEPES,

UJ HOZZAFERES
IGENYLESE,

E-KEPVISELOI
FUNKCIOK

GYVR
OSSZERENDELES

2020.08.06.

SZECHENYI @

Eurépai Unio
Eurépai Szocialis

BEFEKTETES A JOVOBE




TARTALOMJEGYZEK

1. Regisztracio az IDM-DE ... 3
1.1. FONtOS JOYOSUItSAZT SZADALYOK ......cuveuvieiiiiiiiiisiieie et 3
1.2. A Kincstar OSZIR rendszereinek hasznalatdhoz sziikséges elofeltételek............oovonnnne. 3
1.3 KZAG IEPESEK ...t 4
1.4. FelhasznalOn adatok ..o 5
1.5. SZEMEIYES AdALOK ...voiiiviiiiiiiiiiii et 5
1.6, EIETREOSEZEK . .. .eiiiiii ittt e et e e an e nre e 6
1.7, EGYED @dAtOK .....ooieiiiiieiie e e 6

1.7.1. UgYVIteli FENUSZET ......vvcvvieiveiiscieieie sttt 6
1.7.2. Munkatarscsoport 0SSzesit0 tAbIAZat...........ccveviiviiiiiiiiiiii e 7
1.7.3. Munkatarscsoport KiVAIASZtASa .........cccvviiiiiiiiiieiec e 11
1.7.4. Szervezet KIVAlASZEASA.........civiiiiieiieie e 12
1.7.5. BEOSZtAS MEZAAASA. ... ccuviiieeiieiiiiieeiie et 13
1.7.6. Dokumentum CSAtOIASA .........veiriiiiiiiieiiiee e 13
1.8. A 1e@ISZIIACIO VEZIEZESTEESE ....uvevieeeiiiieiieiisee et 14
1.9. A regisztraciok JOVANAZYASA ........c.eoiiiiiiiiiei e 14

2. Belépés a rendSZerDe ...........c.coooiiiiiii i 16

3. Uj ROZZATErES AGEMYIESE .............coocveieeeeeeieve e 18
B L BEIEPES. ... 18
3.2. HOZZATEIES 1ZENYIESE ....ovvuviiiiiiiiiii i 18

3.2.1. Elerhet0s€gek friSSTtESE.....uuvviiiiiiiiiiiiiiieiii e 18
3.2.2. UGyViteli TENASZET ......vvvivveieciiiie ettt 18
3.2.3. Munkatarscsoport KIVAIASZEASA ........cocviiiiiiiiiiiicicc 19
3.2.4. Szervezet KIVAlASZEASA.........ccuiiiiiiiiriiie e 20
3.2.5. BEOSZtAS MEZAAASA. ... eeeivvieiiiiiieiiee et 21
3.2.6. Dokumentum CSAtOIASA ........uirriiiiiiiieiii e 21



rrrrr

3.4. Uj hozzaférési igény JOVANAZYASA ...........cuevureeeeereereereesesseeiesiesieseeseeses e ses s sesaenesnanes 22
4. IDM e-képviselOi funkciokK............cccooovviiiiiiii 24
4.1. OSZIR mentipontok AtteKINTESE. ........eruieriiiiiiiiiiiic e 24
411 BeIEPES .t 24
412, NYIEOLAD et 24
4.1.3. MUNKAFOIYAMAL .......oiieiiiiiiee e 24
4.2. Regisztraciok kezelése (jovahagyas, €lutasitds) .......ccoceeveriiiiiiiiii e 26
4.2.1. KEZAOG IEPESEK ..veeviviiiiiii ittt 26
4.2.2. RegiSZLTACIO lIENOIZESE......cccuviiiiiiiie et 27
4.2.3. A megbizdé dokumentum iktatdszaméanak megadasa ..........cccooeviieeiiiniicniiiiiienens 28
4.2.4. A 1egiSZLraciO JOVANAZYASA .....oovviiiiiiiii et 28
4.2.5. A 1egiSZLTACIO €IULASTEASA ....ooveiiiiiiie e 29

4.3. Munkatarsak felhasznéloi fiokjanak Kezel€se .........coovviiiiiiiiiiiiiiiiieseee e 29
4.3.1. Munkatérsak hozzaférésének modositasa (jogosultsag torlése) ........c.oovvvvrvrnennnnn 30
4.3.2. Tavozd munkatarsak adatlapjanak Kezel€se ...........ccoovviiiiiiiiiiiiciinec e 31
4.3.3. Munkatéarsak adatainak SZerkeSZtESe.........coovrriiriiiiiiiiiieiie e 32
4.3.4. Aktivacios KOd GJraklild@se ... ...ovoiiiiiiiiiiiiicc e 33

5. A regisztracios folyamatok masodik szintje a GYVR-beN ..........ccccccoecvivvieiveieneenn, 34

5.1. Fenntart6 dsszerendelése gondozasi hellyel (Fenntarté E-képviseldi jogosultsaggal).. 35

5.2. Meglévd osszerendelés MOAOSItASA .........vveiviirieiiiiiee e 37
5.3. KENYSZI azonositd MOAOSTEASA.......ccuveiuieiiiiiiieiieiieesiee et 39
5.4. Gondozasi hely vezetd osszerendelései @ GY VR-DEN........ccoovviiiiiiiiine i, 40
5.5. Meglévo 0sszerendelés MOAOSIEASA ..........ueeiveiiiieiiiiieeie e 43



1. REGISZTRACIO AZ IDM-BE

FIGYELEM!
Amennyiben mar van OSZIR hozzaférése és be tud jelentkezni az idm.nrszh.hu oldalon, ne
regisztraljon Ujra, hanem igényeljen 1) hozzaférést!

A folyamat bemutatéasahoz 1épjen a 3. UJ HOZZAFERES IGENYLESE fejezethez!

A GYVR osszerendeléshez lépjen az

5. A REGISZTRACIOS FOLYAMATOK MASODIK SZINTJE A GYVR-BEN fejezethez!

1.1. Fontos jogosultsagi szabalyok

> Egy személy csak egy fenntartonal lehet e-képvisel6. (Szakmai irdnyitoi ajanlas)

» Fenntartoi e-képvisel6 és GH vezet6 nem lehet ugyanaz a személy. (Szakmai iranyitoi
ajanlas)

» Minden GH vezetonek KENYSZI adatszolgaltatéi jogosultsaggal is kell rendelkeznie,
ehhez a KENYSZI-ben kiilon kell regisztralni (amennyiben még nem adatszolgaltato a
KENYSZI-ben), amelyet a KENYSZI e-képviselé hagy jova.

1.2. A Kincstar OSZIR rendszereinek hasznalatahoz sziikséges elofeltételek

A Kincstar rendszereibe torténé belépés, személyes Ugyfélkapu regisztraciot kovetSen

lehetséges.

Az Ugyfélkapun torténé ideiglenes regisztracio nem elégséges a Kincstar rendszereinek

hasznalatahoz.

Amennyiben még nem rendelkezik Ugyfélkapu regisztracioval, akkor az alabbi leiras alapjan
teheti meg:
https://magyarorszag.hu/szuf_hirek_segitseg#hir_reszletek,f020fbla-3353-4ae8-8ddb-
ff7ca64ccbbd



https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/
https://magyarorszag.hu/szuf_hirek_segitseg#hir_reszletek,f020fb1a-3353-4ae8-8ddb-ff7ca64ccbbd
https://magyarorszag.hu/szuf_hirek_segitseg#hir_reszletek,f020fb1a-3353-4ae8-8ddb-ff7ca64ccbbd

1.3. Kezdo lépések

Els6ként inditson el egy bongész6 programot. Javasoljuk, hogy rendszereink haszndlatakor a
Mozilla Firefox bongészot hasznalja, aminek a legfrissebb verzioja ingyenesen letolthetd az

alabbi linkrdl: https://www.mozilla.org/hu/firefox/new/

A cimsavba irja be a rendszer URL cimét:

https://idm.nrszh.hu/

Az oldal betoltése utan megjelenik az Orszagos Szocidlis Informacios Rendszer (OSZIR)
kezddlapja, ahol a regisztraci6hoz vélassza az ,,/ Ha még nem regisgtralt nalunk...”

meniipontban talalhato ,, Ugyfél regisztrdacié” gombot:
N\,

ORszAGOS
1A ! 1 Ha még nem regisztralt nalunk...

Ugyfél regisztracio | Hatosagi regisztracio

2 Hatésagi belépés

Felhasznalonév: | |

Jelszo6: | |

BELEPES

IDM - Felhasznaldi kézikonyv

3 Belépés Ugyfélkapus azonositassal

.ﬁGYFﬁLK;}P‘tﬁ“Q“.



https://www.mozilla.org/hu/firefox/new/
https://idm.nrszh.hu/

1.4. Felhasznaloi adatok

A felhasznalonév megadasakor tligyeljen arra, hogy az ne tartalmazzon ékezetes- vagy

kiilonleges karaktereket valamint sz0kozt.
|

Kérjiik tgyeljen a pontos kit&ltésre.

Regisztracié
UGYFELKAPU 28

Felhasznalonéw:

Jelsza:

Jelszd megerésitése: / %

d

A jelszonak legaldabb 8 karakternek kell lennie, tartalmaznia kell kis és nagybetiit valamint

szdmokat, de ne tartalmazzon ékezetes- vagy kiilonleges karaktereket valamint sz0kozt!
1.5. Személyes adatok

A személyes adatokat az Ugyfélkapus adatoknak megfeleléen kell kitolteni. Az ott megadott

adatokat megtekintheti az Ugyfélkapuba valé bejelentkezés utin, a baloldalon taldlhaté sajat

adatok meniipontra kattintva.

Szemaélyes adatok (Ide pontosan az Ugyfélkapuban megadott adatait irja!)
Titulus: _ -
Csaladi név: - Utanév: N
Sziletési csaladnéw: - Szilletési utoneve: N
Anyja sziletési csaladi nave: - Anyja sziletési utdneve: N
Szilletési id&: *1950.01.01 & Sziiletési hely: -
A

~

rroror



https://gate.gov.hu/sso/ap/ApServlet?partnerid=mohu

1.6. Elérhetdségek

Az elérhetéségeknél kotelezéen meg kell adni vagy egy vezetékes- vagy egy mobil

telefonszamot, a megadott|formatumban.

Elérhetdségek

Telefonszam (vezetékes): formatum: 3611234567, vasy 36121234567

Telefonszam (mobil): formatum: 36201234567

E-mail cim:

E-mail cim megerdsitése:

Fax:

Ertesités madja: Email -
L S

/7
Olyan e-mail cim megadasa sziikséges,\amelyhez a regisztrald személy hozzafér, és

rendszeresen hasznal. Allitsa be az értesités modjat.
1.7. Egyéb adatok
1.7.1. Ugyviteli rendszer

Az tigyviteli rendszernél valassza a GYVRT-L.

Egyéb adatok

Ugyviteli rendszer: GYVR

GYVR
PTR
MUKENG
SzocEIR




1.7.2. Munkatarscsoport dsszesito tablazat

Milyen tipusu
szervezet Ki hasvia i6v4 a Szerkeszthet6
Munkatarscsoport | munkatarsa? A 1agy)a Jova : Modulok/adatlapok a GYVR-es plusz funkciok a jogosultsagkezeléshez
hozzaférés igényét?
szervezet mely GYVR-ben
szintjén dolgozik?
TEGYESZ vezetd
(amig a TEGYESZ
NvilvAntartasi igazgatoje nem regisztralt
S TEGYESZ az IDM-ben,addig a tobbi | torzsadatok Nincs kiilon GY VR funkciéja,
&y TEGYESZ szerepkort
igénylo felhasznalé sem
tud belépni a rendszerbe)
TEGYESZ vezeté |TEGYESZ GYVR modulgazda Nincs kiilon GYVR funkcidja.
Elhelyezési " TEGYESZ TEGYESZ vezetd szignalasi feladatok Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
csoportvezeto
Eg;fz:;g“ TEGYESZ TEGYESZ vezeté Tesz-1 adatlap elkészitése Nines kiilésn GYVR funkcioja.
Gyermekvédelmi
gydm/Helyettes | op oy pes TEGYESZ vezetd Tesz-3 adatlap clkészitése | Nines kiilon GYVR funkcidja.
gyermekvédelmi
gyam
MGYSZB adatlapok
MGYSZB vezetd | TEGYESZ TEGYESZ vezetd szignalasa, MGYSZ,B o Nincs kiilon GY VR funkcidja.
adatlapok vonatkoz6 részeinek
rogzitése
?&%ﬁg;%d)ozo TEGYESZ TEGYESZ vezetd MGYSZB adatlapok rogzitése |Nincs kiilon GY VR funkcidja.
Gyermekorvos ,, MGYSZB adatlapok . vt
(MGYSZB) TEGYESZ TEGYESZ vezetd vonatkozé részeinek rogzitése Nincs kiilon GYVR funkcioja.
Pszichologus TEGYESZ TEGYESZ vezetd MGYSZB adatlapok Nitnes 1l GAAY R Hrrlaibin.

(MGYSZB)

vonatkoz6 részeinek rogzitése




Pszichiater

MGYSZB adatlapok

(MGYSZB) TEGYESZ TEGYESZ vezetd vonatkozé részeinek rogzitése Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
Gyogypedagogus . MGY SZB adatlapok . -
(MGYSZB) TEGYESZ TEGYESZ vezet6 vonatkozé részeinek rogzitése Nincs kiilon GYVR funkcioja.
OGYSZB adatlapok inditasa,
OGYSZB vezet6 SZGYF-OGYSZB | GYVR modulgazda szignalasa, vonatkozo Nincs kiilon GY VR funkcioja.
részeinek rogzitése
(ngli‘(dsggg‘)i"zo SZGYF-OGYSZB |OGYSZB vezets OGYSZB adatlapok rogzitése | Nines kiilén GYVR funkcisja.
Gyermekorvos ,, OGYSZB adatlapok . vt
(OGYSZB) SZGYF-OGYSZB |OGYSZB vezetd vonatkozo részeinek rogzitése Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
Pszichologus i . OGYSZB adatlapok . vt
(OGYSZB) SZGYF-OGYSZB |OGYSZB vezetd vonatkoz6 részeinek rogzitése Nincs kiilon GY VR funkcidja.
Pszichiater . OGYSZB adatlapok . vt
(OGYSZB) SZGYF-OGYSZB |OGYSZB vezet6 vonatkozd részeinek rogzitése Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
Gyogypedagogus i . OGYSZB adatlapok . vt
(OGYSZB) SZGYF-OGYSZB |OGYSZB vezet6 vonatkoz6 részeinck rogzitése Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
- Kiilon szerepkor a GYVR-ben. A GYVR
nyilvantartasaiba, funkcioiba nem tekinthet be (Csak a
Munkatéarsak meniipont lathatd szdmara)
- A fenntartohoz tartozé gondozasi hely vezetket hozza
Fenntarté o- kell rendelnie a megfeleld gondozasi helyekhez. SZGYF
képviseld Fenntarto GYVR modulgazda - megyei kirendeltségek esetében a megyén beliili SZGYF

gondozasi hely vezetdket hozza kell rendelnie a megfeleld
gondozasi helyekhez. Csak a fenntartohoz/megyei
kirendeltséghez cim szerinti egyezdséggel meghatarozott,
hozz4 tartoz6 gondozasi helyek koziil valaszthat, hogy
melyikhez rendeli a gondozasi hely vezetdt.




- Szignalasi feladatok

- Kenyszi igénbevételi
jelentést indito feladatok
rogzitése, hatosagi dontések

A fenntartéhoz, SZGYF esetén a megyei kirendeltséghez
tartoz6 gondozasi hely felhasznalok koziil, az éltala
vezetett GH-hez tartoz6 felhasznalok IDM-ben torténd
kivalasztasat és jovahagyasat kovetéen a GY VR-ben

Gondozasi hely Gondozési hel Fenntarté e-kénvisels tartalmi ellendrzése hozza kell rendelnie ahhoz a gondozasi helyhez, melynek

vezeto y p - GH-1 ¢és a GH-3 adatlap 6 a vezetbje. Csak az altala vezetett gondozasi helyhez tud
véglegesitése gondozasi hely felhasznaldkat rendelni.
- a halozat vezetdjének a
gondozasi hely vezetd
szerepkort kell kivalasztania
Gh-1, GH-3 adatlapok

Gondozési hel rogzitése( A neveldsziil6i

felhasznAld y Gondozasi hely Gondozasi hely vezetd tanacsadonak a gondozasi hely | Nincs kiillon GY VR funkcidja.
felhasznal6 szerepkort kell
kivélasztania)

Ordkbefoeadasi OFR modullal

rokberogaca TEGYESZ TEGYESZ vezetd kapcsolatos rogzitési feladatok | Nincs kiillon GY VR funkcidja.

csoportvezetd szignaldsa

Ordkbefogaddsi | rpaypgy TEGYESZ vezeté OFR modulhoz kapesolodo e e R

tanacsado rogzitési feladatok

Pszichologus (OF) | TEGYESZ TEGYESZ vezetd OFR modul vonatkozo Nines killon GYVR fimkei6ja:
adatainak rogzitése

Miniszterium &~ gy GYVR modulgazda

képviseld

Orszégos OF EMMI Minisztérium e-képvisels | OF R modul vonatkozo Nincs kiilén GYVR funkciéja.

referens adatainak rogzitése

. o . . . . | OFR modul vonatkozo : - s

Kozponti hatdsag EMMI Minisztérium e-képviseld . . Nincs kiilon GY VR funkcidja.
adatainak rogzitése

Ko6zhaszna

szervezetet EMMI Minisztérium e-képviseld Nincs kiilon GY VR funkcidja.

engedélyezd

Szervezet o , ) ,

nyilvantartasaért | <oZhasznd Kozhasznt szervezetet Nines kiilén GYVR funkcidja.

folelds szervezet engedélyezd




Nyilt

orokbefogadast Ko6zhaszna Ko6zhasznu szervezetet OFR modul vonatkozo . 1 s
W n . . . . . g Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
elosegitd  szakmai | Szervezet engedélyez6 adatainak rogzitése
vezetd
Nyilt Ko6zhaszni Ko6zhasznt szervezetet OFR modul vonatkozo . .
orokbefogadast . . . . s Nincs kiilon GY VR funkcidja.
W e szervezet engedélyezd adatainak rogzitése
elosegitd szakember
Orrokl?.efog’adas Ko6zhasznli Ko6zhasznt szervezetet OFR modul vonatkozo . 1 s
utankovetés . . . w o Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
. B szervezet engedélyezo adatainak rogzitése
szakmai vezetd
Orrokl?'efog’adas’ . | K6zhaszna Ko6zhasznt szervezetet OFR modul vonatkozé . 1 s
utankovetést végzo . ,, : . ris Ningcs kiilon GY VR funkcidja.
szervezet engedélyez6 adatainak rogzitése
szakember
Minisztérium EMMI Minisztérium e-képviseld Nincs kiilon GY VR funkcidja.
Tanfolyamszervezés | gy Minisztérium e-képvisels | OF & modul vonatkozg Nincs kiilon GY VR funkcibja.
engedélyezd adatainak rogzitése
Tan’folyam”szervezo Tanfolyamszervezd Tanfol’yamsnzervezes OFR .modu‘l. VO’Il'fltkOZO WNitngs [l GNPV ol
e-képviseld szervezet engedélyezo adatainak rogzitése
Tanfolyamszervezs Tanfolyamszervezd Tgnfplygmszervezo e- OFR .modu‘l. VO}l'fltkozo Wies Bl GV IR ke,
szervezet képviseld adatainak rogzitése
Gyambhivatal vezeté | Gyamhivatal GYVR modulgazda Késobb keriil meghatarozasra | Nincs kiilon GY VR funkcidja
Sgy;ﬁ}ngtah Gyéambhivatal Gyéamhivatal vezeté Késdbb keriil meghatérozasra | Nincs kiilon GYVR funkciéja

10




1.7.3. Munkatarscsoport kivalasztisa

Miutén bedllitotta az tigyviteli rendszert, a munkatarscsoportot valassza ki, az dsszesito tablazat

alapjan.

Elsd 1épésként valassza ki a Munkatars kategoriat a legordiild listabol.

AN

Ugyviteli rendszer:

Munkatars kategoria:

Lehetdségek

*

GYVR -

—
EMMI szerepkdrdk
Gondozasi hely szerepkérék
Gyambhivatali szerepkorok
Kézhasznu szervezet
SZGYF-OGYSZB szerepkdrok
TEGYESZ szerepkorok

Tanfolyamszervezd szerepkorok

A ,Lehetéségek” oszlopban kattintson a kivalasztott munkatarscsoportra majd az egérrel

huzza at, vagy|a nyilra kattintva tegye at azt, a ,,Kivalasztva” oszlopba.

Ugyviteli fendszer:

Munkatarp kategéria:

’.eh etoségek

GYVR/fenntartd e-képviseld

*

GYVR h

éGundnzési hely szerepkérdk v

Kivalasztva

GYVR/gondozasi hely
felhasznalo

GYVR/gondozasi hely vezetd

=+

11



A rendszer lehetdséget ad arra, hogy tobb szerepkort is kivalaszthassunk:

*
Lehetdségek Kivalasztva

GYVR/gondozasi hely GYVR/fenntarto e-kepviseld

felhasznald +  GYVR/gondozasi hely vezetd

=+

1.7.4. Szervezet kivalasztisa

A szervezet kivalasztasahoz kattintson a ,,Kivalaszt” gombra.

* - . -
Szervezet: nincs kivalasztva

Kivalaszt

Adja meg a szervezet egy vagy tobb adatat, majd kattintson a ,,Keresés” gombra.

/

Szervezet keresése
Azonasitd: Szervezet tipus:

Méw:

Makai Telepllés:

Addszam: Iranyitdszam:

Aktiv:

FonTOS!

SZGYF munkatars esetén az SZGYF megyei kirendeltséget valasszak és ne a fenntartd

tipust!

12




Valassza ki a szervezetet ugy, hogy a sor elején taldlhato kérbe kattint.

1125 Budapest 12. ker. ulca ulca 58-60.

Osszesen:1sor(1/1) 1« <« 1 » = 25 [

Ha kijel6lte a sort, kattintson a ,,Kivalaszt” gombra. Ezutan a szervezet neve megjelenik a

regisztracios oldalon:

Szervezet: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet

Kivalaszt Taral

1.7.5. Beosztas megaddsa

A ,,Beosztas” mezébe megadhatja szervezeténél betoltott beosztasat! (Nem kotelezo.)

1.7.6. Dokumentum csatoldasa
E-képviselét kijelolo okirat feltoltése a kovetkezo szerepkorok esetén kotelezo:

» TEGYESZ vezet6

» OGYSZB vezeto

» Fenntart6 E-képviseld

» Minisztériumi E-képviseld

» Gyamhivatal vezetd

A dokumentumot a rendszer csak pdf formatumban tudja elfogadni! Kattintson a

sDokumentum csatoldasa” gombra, majd toltse fel a kivalasztott dokumentumot.

. * - :
Dokumentum tipusa : = W B Dokumentum

csatolasa

Sikeres feltoltés utan, a dokumentum neve megjelenik az oldalon. Javitani a ,,Torél” gombra
kattintva tud.

A Dokumentum tipusanal éllitsa be, E-képviselot kijelolo okiratot t61tott fel.

A 4

Dokumentum tipusa E-képviselot kijeldld okirat.pdf

........... Torol

E-képuiseldt kijelld okirat

Meghatalmazas

Nyilatkozat

E-képviseldt kijeldl6 okirat

Amennyiben igen, mely programo

13



1.8. A regisztracio véglegesitése

Adja meg az adatvédelmi hozzijaruldsat a jelold négyzetbe torténd kattintassal, ennek
hianyéaban a regisztraciot nem tudja véglegesiteni.

Az adatok kitoltése és ellendrzése utan kattintson az oldal aljan taladlhato ,,Regisztralas”
gombra; a megerdsito kérdés jovahagyasaval elkiildi regisztracios igényét. Sikeres regisztracio

esetén az alabbi tizenet fog megjelenni:

A sikeres regisztrdaciorol a megadott e-mail cimre automatikus visszaigazolast kap.

Sikertelen regisztraciokor az oldal tetején, piros mezdében a rendszer kiirja a hibat; pl.:

E3 Felhasznalénév: Mar létezik a megadott felhasznalonév

1.9. A regisztraciok jovahagyasa

A Fenntartoi E-képviselok ¢s a TEGYESZ vezet6 regisztracidinak jovahagyasat a Kincstar
munkatarsai végzik. A gondozasi hely vezetdé jovahagyasat a fenntartoi e-képviseld hagyja
jova. A tobbi szerepkor felhasznaldinak hozzaférési igényeinek jovahagydsat az alabbi

Osszesito tablazatokban meghatarozott munkatarscsoportok végzik:

Szervezet Regisztralo személy Jovahagyo szerepkor
F'enntarto,,SZGYF B Magyar Allamkincstar
F , kirendeltségek vezetd
enntarto,
megyei SZGYF kirendeltség | Gondozasi hely vezetd Fenntart6 E-képviseldje
Gondozasi hely felhasznaldo | Gondozasi hely vezetd
Szerepkor tipusa Regisztralo személy Jovahagyo szerepkor
TEGYESZ szerepkorok . , ‘ o,
(Nyilvéntartas, elhelyezés, TEGYESZ igazgato Magyar Allamkincstar
szakértdi bizottsag,
orokbefogadas, TEGYESZ felhasznalo TEGYESZ igazgat6
gyermekvédelmi gyam) (E-képviseld)

14



JOGOSULTSAGOK - HIERARCHIA

FENNTARTO/SZGYF TEGYESZ
KIRENDELTSEG IGAZGATO/VEZETO

ELHELYEZESI CSOPORTVEZETO
GONDOZA SI HELY VEZETO ELHELYZESI UGYINTEZO
OROKBEFOGADASI CSOPORTVEZETO
OROKBEFOGADASI TANACSADO
SZAKERTOI BIZOTTSAG VEZETO
CSALADGONDOZO
GONDOZASI HELY FELHASZNALO cedldis ke Sle
TANFOLYAMSZERVEZ®
GYERMEKVEDELMI GYAM
NYILVANTARTASI UGYINTEZO

A jovahagyasrol ismét e-mailben értesitjiik a felhasznalokat. Az lizenet tartalmazza azt az

aktivacios kodot, melyre az tigyfélkapus belépésénél, elsé alkalommal sziiksége lesz.
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2. BELEPES A RENDSZERBE

Inditson el egy bongészd programot, majd a cimsavba irja be a rendszer URL cimét.

Udvozoljik!
Ezen az oldalon keresztll
az OSZIR rendszereibe tud

bejelentkezni.

IDM - Felhasznaloi kézikonyv

e

# Hamég nem regisztralt nalunk...

Ugyfél regisztracio | Hatosagi regisztracio

Hatosagi belépés

Felhasznalénév: [

Jelszo: ‘

Belépés Ugyfélkapus azonositassal

.i’JGYFELKA'PU s “u

0.

Kattintson az Ugyfélkapus belépésre, majd jelentkezzen be személyes iigyfélkapujaba, az ott

megadott felhasznalonévvel és jelszoval.

Jelsza:

Lepjen be az Ugyfélkapun!

Felhasznalénév: |

Belépés

Még nem regisziralt? | Elfelejtette a jelszavat?

| Mégse

FONTOS! A felhasznalonevet és jelszot soha ne mentse le a szamitogépre!

\

o Mentse a Firefox ezt a bejelentkezést eNhez: gov.hu?

‘teszt.felhasznalc

\ | f

[1Jelszd megjelenitése

Ne mentse

v W
I Soha ne mentse |I
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Elsé belépés alkalmaval aktivalni kell a felhasznaldi fidkot! Mésolja be az e-mailbdl az

aktivacios kodot a megjelend mezébe. Kérijiik, iigyeljen arra, hogy ne legyen benne szokoz!

- ——

4

ZOCIALIS INEFORMACIOS RENDSZER

o

Felhasznalé aktivalasa

Aktivacios kod ‘ j327dccb0-1873-48e8-aaed-acceda27d |

Aktival Mégsem

—— -
Miutan beillesztette, kattintson az ,,aktival” gombra, majd jelentkezzen be.
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3. UJ HOZZAFERES IGENYLESE

Amennyiben 6nnek mar van egy felhasznaloi fiokja valamelyik rendszerhez és szeretne a
GYVR rendszerhez hozzaférést, az alabbiakban bemutatott modon tud uj hozzaférési
igényt benyujtani.

3.1. Belépés

Inditson el egy bongészd programot, majd a cimsdvba irja be a rendszer URL cimét

(https://idm.nrszh.hu/) és jelentkezzen be. Par pillanat malva megjelenik az OSZIR nyitdlapja:

- e » - -
'Y R & o\ = "’_r(./ -t = ealr s | < RE S 7ER
_JJ__JLJ’_dE JS SZOCIALIS INEFORMACIOSTKENDSZER
Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az gyfélkapubdl

s
”‘ Nyitélap Munkafolyamat v Térzsadatok v Sajat adatok megtekintése

3.2. Hozzaférés igénylése

Vigye az egeret a ,, Munkafolyamat” meniipont f61¢, majd Kattintson az ,,Uj hozzaférési igény”

lehetdségre.

c BRE eV EL
Hh<=] __/_)_/;_._I)_
(Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés

Feladatok

Igényléslista

oo |

3.2.1. Elérhetoségek frissitése

A betdltése utan megjelenik a Hozzdférés igénylés oldal, ahol megjelennek az 6n személyes
adatai. Az elérhetdségeket ekkor van lehetdség frissiteni, az 0j adatok megadédsaval. A

személyes adatok modositasara itt nincs lehetdsége.

3.2.2. Ugyviteli rendszer Egyéb adatok
Az iigyviteli rendszernél vélassza a .
Ugyviteli rendszer: =
GYVR-t. B GYVR
GYVR
PTR
MUKENG
SzocEIR
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3.2.3. Munkatarscsoport kivalasztisa

Miutéan bedllitotta az tigyviteli rendszert, a munkatarscsoportot valassza ki, az dsszesito tablazat

alapjan.

Elsd 1épésként valassza ki a Munkatars kategoriat a legordiild listabol.

AN

Ugyviteli rendszer:

Munkatars kategoria:

Lehetdségek

*

GYVR -

—
EMMI szerepkdrdk
Gondozasi hely szerepkérék
Gyambhivatali szerepkorok
Kézhasznu szervezet
SZGYF-OGYSZB szerepkdrok
TEGYESZ szerepkorok

Tanfolyamszervezd szerepkorok

A ,Lehetoségek” oszlopban kattintson a kivalasztott munkatarscsoportra majd az egérrel

hazza at, vagy|a nyilra kattintva tegye at azt, a ,,Kivalasztva” oszlopba.

Ugyviteli fendszer:

Munkatarp kategéria:

’.eh etoségek

GYVR/fenntartd e-képviseld

*

GYVR h

éGundnzési hely szerepkérdk v

Kivalasztva

GYVR/gondozasi hely
felhasznalo

GYVR/gondozasi hely vezetd

=+
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A rendszer lehetdséget ad arra, hogy tobb szerepkort is kivalaszthassunk:

*
Lehetdségek Kivalasztva

GYVR/gondozasi hely GYVR/fenntarto e-kepviseld

felhasznald +  GYVR/gondozasi hely vezetd

=+

3.2.4. Szervezet kivalasztasa

A szervezet kivalasztasahoz kattintson a ,,Kivalaszt” gombra.

* - . -
Szervezet: nincs kivalasztva

Kivalaszt

Adja meg a szervezet egy vagy tobb adatat, majd kattintson a ,,Keresés” gombra.

/

Szervezet keresése
Azonasitd: Szervezet tipus:

Méw:

Makai Telepllés:

Addszam: Iranyitdszam:

Aktiv:

FonTOS!

SZGYF munkatars esetén az SZGYF megyei kirendeltséget valasszak és ne a fenntartd

tipust!
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Valassza ki a szervezetet ugy, hogy a sor elején taldlhato kérbe kattint.

1125 Budapest 12. ker. ulca ulca 58-60.

Osszesen:1sor(1/1) 1« <« 1 » = 25 [

Ha kijeldlte a sort, kattintson a ,,Kivalaszt” gombra. Ezutdn a szervezet neve megjelenik a

regisztracios oldalon:

Szervezet: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet

Kivalaszt Taral

3.2.5. Beosztas megaddsa

A ,.Beosztas” mezObe megadhatja szervezeténél betoltott beosztasat! (Nem kotelezd.)

3.2.6. Dokumentum csatolasa
E-képviselét kijelolo okirat feltoltése a kovetkezo szerepkorok esetén kotelezo:

» TEGYESZ vezet6

» OGYSZB vezeto

» Fenntart6 E-képviseld

» Minisztériumi E-képvisel

» Gyamhivatal vezetd

A dokumentumot a rendszer csak pdf formatumban tudja elfogadni! Kattintson a

sDokumentum csatoldasa” gombra, majd toltse fel a kivalasztott dokumentumot.

. * - :
Dokumentum tipusa : = W B Dokumentum

csatolasa

Sikeres feltoltés utan, a dokumentum neve megjelenik az oldalon. Javitani a ,,Torél” gombra
kattintva tud.

A Dokumentum tipusanal éllitsa be, E-képviselot kijelolo okiratot t61tott fel.

A 4

Dokumentum tipusa E-képviselot kijeldld okirat.pdf

........... Torol

E-képuiseldt kijelld okirat

Meghatalmazas

Nyilatkozat

E-képviseldt kijeldl6 okirat

Amennyiben igen, mely programo
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3.3. Uj hozzaférési igény véglegesitése

Az adatok kitdltése €s ellendrzése utan kattintson az oldal aljan talalhato ,,Hozzaférést igényel”

rrrrrr

rrrrr

lgénylését az arra jogosult személy elbiralja, melyrél On értesité e-mailt fog kapni.

A sikeres regisztrdaciorol a megadott e-mail cimre automatikus visszaigazolast kap.

Sikertelen regisztraciokor az oldal tetején, piros mezdében a rendszer kiirja a hibat; pl.:

E3 Azigényelt munkatars csoport(ok) tartalmaz mar meglévé csoportot!

3.4. Uj hozzaférési igény jovahagyasa
A Fenntartoi E-képviselok ¢s a TEGYESZ vezet6 regisztracidinak jovahagyasat a Kincstar
munkatarsai végzik. A gondozasi hely vezeté jovahagyasat a fenntartoi e-képviseld hagyja

jova. A tobbi szerepkor felhasznaldinak hozzaférési igényeinek jovahagydsat az alabbi

Osszesitd tablazatokban meghatarozott munkatarscsoportok végzik:

megyei SZGYF kirendeltség

Szervezet Regisztralo személy Jovahagyo szerepkor
F'enntarto,,SZGYF ) Magyar Allamkincstar
= , kirendeltségek vezetd
enntarto,

Gondozasi hely vezetd

Fenntart6 E-képviseldje

Gondozasi hely felhasznalo

Gondozasi hely vezetd

Szerepkor tipusa

Regisztralo személy

Jovahagyo szerepkor

TEGYESZ szerepkorok
(Nyilvantartas, elhelyezés,
szakértdi bizottsag,
orokbefogadas,
gyermekvédelmi gyam)

TEGYESZ igazgat6

Magyar Allamkincstar

TEGYESZ felhasznalo

TEGYESZ igazgat6
(E-képviseld)
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JOGOSULTSAGOK - HIERARCHIA

FENNTARTO/SZGYF TEGYESZ
KIRENDELTSEG IGAZGATO/VEZETO

ELHELYEZESI CSOPORTVEZETO
GONDOZA SI HELY VEZETO ELHELYZESI UGYINTEZO
OROKBEFOGADASI CSOPORTVEZETO
OROKBEFOGADASI TANACSADO
SZAKERTOI BIZOTTSAG VEZETO
CSALADGONDOZO
GONDOZASI HELY FELHASZNALO cedldis ke Sle
TANFOLYAMSZERVEZ®
GYERMEKVEDELMI GYAM
NYILVANTARTASI UGYINTEZO

A jovahagydsrol ismét e-mailben értesitjiik a felhasznalokat.
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4. IDM E-KEPVISELOI FUNKCIOK
4.1. OSZIR meniipontok attekintése
4.1.1. Belépés

Inditson el egy bongészé programot, majd a cimsavba irja be a rendszer URL cimét

(https://idm.nrszh.hu/) és jelentkezzen be. Par pillanat mtlva megjelenik az OSZIR nyitdlapja:

” - > >
"IRDCS TNe "J—r-(-l ot R n ‘| C RE S 7ED
JRSZAGOS SZOCIALIS INEORMACIOS'KENDSZER

Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az ugyfélkapubdl

n Nyitélap Munkafolyamat v Torzsadatok v Sajat adatok megtekintése

4.1.2. Nyitolap

A ,,Nyitélapon” lathato, hogy a bejelentkezett felhasznalonak milyen szakrendszerekhez van

hozzaférése. Ha rakattint a Ii}]kre, megjelenik a szakrendszer oldala.

e 3 = o~ , > =
JURSZAGES SZOCIALIS INFORMACIOS 8 | SRR
RENDS_ER

Belépve: (Szervezet: ) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az tigyfélkapubdl SZECHENY'®

Nyitélap Munkafolyamat v A6érzsadatok v Sajat adatok megtekintése

Engedélye¥ett rendszerek

ﬁ GYVR

4.1.3. Munkafolyamat

A Munkafolyamatndl talélja azokat a meniipontokat, amelyek segitségével a regisztraciokat €s

az uj hozzaférési igényeket kezelni tudja.

4.1.3.1. Feladatok

A Feladatok meniipontban sorakoznak a regisztracios és j hozzaférési igények, melyek még

nem Iettekl jovahagyva, vagy elutasitva.

NyitolapliiaeIGLENEIRS Torzsadatok v Sajat adatok megtekintése
Feladatok

Igényléslista
Eng Uj hozzaférési igény Iszerek

Részletesen 1d. a 4.3. Regisztraciok kezelése (jovahagyds, elutasitas) fejezetnél!
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4.1.3.2. Igényléslista

Az igényléslistaban megjelenik a regisztrdcio szama (iigyletszam), az igénylés dllapota, a
regisztralo neve, a Szervezet neve melyhez regisztralt, a szakrendszer roviditése, amelyhez
regisztralt (alkalmazds), az wutolso mdodositis datuma ¢és az ezt végzd munkatdrs
felhasznaloneve.

Az igénylések kozott keresni is tud, és a talalatokat a Riport funkcioval le tudja tolteni.

Nyitélap Munkafolyamat v Torzsadatok v Sajat adatok megtekintése

Regisztracids és hozzaférés igények
Szervezet neve:
Csaladi név:
Utonév:

Felhasznalénév:

Alkalmazas: _ -
Utolsé modositas: o) -tal ® -ig
Maodositd
munkatars:
Keresés

Osszesen: 7 sor (1/1) LRI R D 25 El

»

A et & Igénylés lgénvl5 & 5 6 Alkal e a Utolsé Modosité i
gyletszam ~ allapota & genylo ~ zervezet ¥ aimazas modositas & munkatars &

Magyar Maltai

REGISZTRACIO/1182 Aktiv XY Felhasznalé  Szeretetszolgilat GYVR 2020.08.01 - £
Egyesilet
Magyar Maltai

HOFERIGENY/15555 Bene Aniko Szeretetszolgédlat gyygr 2020.08.01 = ||
Egyesilet
Magyar Maltai

HOFERIGENY/15554 Bene Anikd Szeretetszolgdlat GYvR =
Egyesilet
Magyar Maltai

REGISZTRACIO/ 1181 Hon.rath Eaps Szeretetszolgalat 2020.08.01 aeke -

< m / ] »

Osszesen: 7 sor (1/1) S | 1 G2 25 [|
Riport
A listdban megjelennek az ,,Aktlv potu igénylések is, melyek mégmem lettek jovahagyva,

vagy elutasitva; a ,,Szerkeszt” gombra Kattintva pedig innen/is kezelni tudja az qj
regisztraciokat. A régebbi igényeket vissza tudja nézni a ,,Megtekint” gombra kattintva.

Az Uj hozzdférési igényrél a 3. Uj hozzaférés igénylése fejezetben talal részletes leirast.
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4.2. Regisztraciok kezelése (jovahagyas, elutasitas)

A Fenntarté E-képviselonek, TEGYESZ vezetonek, Gyamhivatal vezetonek, OGYSZB
vezetonek, valamint a gondozasi hely vezetdjének, tovabba a Minisztérium E-képviselonek van
jogosultsaga az 0j regisztraciok kezeléséhez, ami magaban foglalja a beérkezett uj regisztraciok
attekintését, ellendrzését, valamint jovahagyasat vagy elutasitdsat. A beérkezett Uj
regisztraciokat elsésorban a Munkafolyamat — Feladatok meniipont alatt talalja, de az

Osszesitett Igényléslistiban is megtalalhatoak (Id. 4.2.3.2. Igényléslista).

4.2.1. Kezdo lépések

Kattintson a Feladatok meniipontra.

> > -
c ) s = D 1 4| < BRDEN 7 ED
CIALIS INEORMACIOS'TRENDSZER

Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az Ugyfélkapubél

Igényléslista
Y Iszerek
Uj hozzaférési igény

7 N

A betoltés utdn megjelennek a regisztrdcios igények idorendi sorrendben, melyek kozott

kereséssel tudunk sziirni.

Regisztracids és hozzaférés igénye
Szervezet neve:
Csaladi név:
Utdnév:
Felhasznalonév:

Alkalmazas:

Utolsé modositas: I ig
Modosito
munkatars:
A 4
Keresés
Osszesen: 1sor (1/1) LI T DR 25 [+
- = S - 5 mo ita Modosito
Ugyletszam ¢ Igénylé < Szervezet $ Alkalmazas ¢ Utolsé rrLodomtas L
v munkatars <
REGISZTRACIONM182  xy Felhasznald Maltai GYVR 2020.08.01 .
Szeretetszolgalat e / L
4 [ | +
Osszesen: 1sor (1/1) T T IR = 25 [+

A regisztraci6 kezeléséhez kattintson a ,,Szerkeszt” gombra.

26



4.2.2. Regisztrdcio ellendrzése

A regisztracid ellendrzésekor megtekintheti a regisztralt felhasznalonevet és nézze at a

— személyes adatokat. Amennyiben a személyes adatokBan hibat talal, megteheti, hogy

adatainak szerkesztése meniipontnal).

jOvahagyas utan kijavitja (1d. 4.4.2. Munkatar
jovahagy javitja ( atd;

Felhasznaléi adatok /

Felhasznalonév: felhasznalo

> -
Személyes adatok
Titulus:
Csaladi néw: XY Utonév: Felhasznald
SzUletési csaladi néwv: XY Szlletési utdnéw: Felhasznale
Anyja szdletési csaladi neve: X Anyja szdletési utdneve: Anyuka
Sziiletasi idé: 1980.01.26. Sziiletési hely: Budapest

Jogosultsag

Ugyviteli rendszer: GYVR

Munkatarscsoport:

gondozasi hely felhasznalo

.4

Mindenképpen ~ellendrizze, hogy a regisztrald mily} rendszerhez és milyen
munkatdrscsoporthoz regisztralt, mivel az e-képviseld késobb nem tudja kicserélni azokat!
Amennyiben valamelyik helytelen, utasitsa el a regisztraciot!

Ezek utan ellendrizze az elérhetdséget. A belépéshez sziikséges aktivalo kod az itt megadott

e-mail cimre fog megérkezni.
AN

Elérhetdségek

Telefonszam (vezetékes): 3611234567

Telefonszam (mobil):

E-mail cim: felhasznalo@falhasznalo.hu
Fax:

Ertesités madja: EMAIL

Amennyiben a jovahagyo e-mail az aktivacios koddal nem érkezik meg, kérjiik, olvassa el az

4.4.2.1. Aktivacios kod ujrakiildése fejezetet.
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A szervezet adatainal lathatd, hogy milyen szervezetet adott meg a regisztrald. (AZ SZGYF E-
képviseldi az SZGYF megyei kirendeltségeket|keressék, mig a gondozasi helyek fel-hasznaloi

a hozzajuk tartoz6 fenntartokat.)

Szervezet adatai

Uj szervezet: id J'
Srervezet tipusa: Fenntartd
Név: Maltai Szeretetszolgdlat Egyesilet

Gazdalkodasi forma:
Addszam:

Torzskdnyvi azonositd szam (PIR):

4.2.3. A megbizo dokumentum iktatoszamanak megadasa

Amennyiben van, a fiilre kattintva megadhatja a munkatars Megbizéo dokumentum

iktat()szf{mét, a jovahagyas eldtt.\(Nem kotelezo.)

Nyitélap MunkXplyamat v Tdrzsadatok > Sajat adatdk megtekintése

Feladat végrehajtas

Ugyletszam: EGISZTRACIONM 182 Allapot: Aktiv

Munkatars adatai Regis\racio elutasitas Megbizé dokumentum iktatészama

Meghizé dokumentum iktatdsz

Iktatdszam

Folyamatabra megtekintése Ellendrzés Mentés

4.2.4. A regisztrdcio jovahagydsa

Amennyiben minden adat megfelel (és ha van, megadta gafiegbizd dokumentum iktatoszamat)
kattintson az oldal aljan talalhaté ,,Igényt jovahagy” gombra. Ekkor egy automatikus e-
mailben a rendszer értesiti a regisztralot, hogy jovahagytdk a regisztracidjat és a kiildott

aktivacios koddal beléphet Ugyfélkapus azonositassal. (Id. 2. BELEPES A RENDSZERBE

fejezetnél).

28




4.2.5. A regisztrdacio elutasitdsa

Amennyiben barmilyen ok miatt (helytelen adatok megadasa, téves regisztracio, stb.) nem lehet

elfogadni a regisztraciot, azt a ,,Regisztré}cié elutasitasa” fiilon teheti meg.

Nyitélap Munkafolyamat v Torzsadatok v Sajat adatok megtefintése

Feladat végrehajtasa

Ugyletszam: REGISZTRACIONM 182 Allapot: Aktiv

Munkatars adatai Regisztracio elutasitas Megbizd dokumentum iktatészama

Elutasitas indoklasa:

Folyamatabra megtekintése Ellendrzés Mentés | lgényt jovahagy |

Az elutasitas el6tt meg kell adni annak indbkla'sdt a szabad széveges mezoben, melyrdl egy
automatikus e-mail érkezik a regisztraciokor megadott e-mail cimre. Ezutan kattintson az

»Igényt elutasit” gombra.

4.3. Munkatarsak felhasznaléi fiokjanak kezelése

Az e-képviselonek (TEGYESZ vezetd, Fenntartd E-képviseld, Minisztérium E-képviseld,
gondozasi hely vezetd) lehetdsge van megtekinteni, hogy milyen munkatarsak tartoznak ahhoz
a szervezethez amelynél 6 az e-képvisel6. Megtekinteni és szerkeszteni a Torzsadatok —

Munkatarsak meniipontnal lehetséges.
\

ORSZAGOS SZOCIALIS INFORMACIOS

RENDSZER

o e B BN

Belépve: aekep2( ) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az tigyfélkapubol

Nyitélap Munkafolyamat ELEIGI@d Sajat adatok megtekintése

CE—

Engedélyezett rendszerek

ﬁ GYVR
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A munkatarsak kilistazasanal, kereséssel tud sziirni.

/

Munkatarsak
Felhasznalonév:
Csaladi név: Rendszer: -
Utonéy: Szervezet: -
Beosztas: Aktiv:
Keresés Szirdfeltételek torése
Osszesen: 3sor (1/1) 4 <4 1 e om 25 El
116né . . . Regisztracioé| Aktivalas
FelhaszEannev Név 3 Szervezet Szervezet tipus Beosztas & g' y ) "
< datuma v datuma v
Maltai i
BABAR Teszt Barbara Szeretetszolgalat Fenntartd 2020-08-01 ]
BAniko2015 Teszt Aniko [EEARE Fenntartd 2020-08-03 ]
Szeretetszolgalat
Maltai ) L
ekep2 Teszt Levente Szeretetszolgalat Fenntartd e-képviseld 2020-08-02 =
4 1
Osszesen: 3sor (1/1) I T L] 25 E|
Lista letdltése
L .

v

A megjelend lma letoltése” gombra kattinva tudja elmenetni.

4.3.1. Munkatdrsak hozzdférésének modositdsa (jogosultsag torlése)

Amennyiben egy munkatars meglévl jogosultsagdn modositani kell, azt mindig az Uj

jogosultsag igénylésével (Id. 3. UJ REGISZTRACIOS IGENY) kell inditani, melyet a

munkatarsnak kell elvégeznie. Miutan az e-képvield jovahagyta az 0j jogosultsagot, a régit

tordlheti a Torzsadatok = Munkatarsak meniipontban a munkatars adatlapjan.

Vannak olyan szerepkordk, amikkel parhuzamosan is rendelkezhet egy felhasznald, (pl.:

nyilvantartasi {igyintézd és OF tanicsad6é). Lehet olyan feladat, amikor indokolt egy

felhasznalonal tobb szerepkor hozzarendelése is.

Figyelem!

Vannak szerepkorok, amikkel egy idoben, ugyanazon felhasznilé nem rendelkezhet!

(pl.: GH vezetd és fenntart6 e-képviseld.)

30




A mar sziikségtelen jogosultsag torléséhez kattintson a jogosultsag melletti ,,Torol” gombra,

majd mentse el a munkatars adatlapjat.

Munkatarscsoport(ok)

Ugyviteli rendszer Munkatarscsoport Aktiv
GYVR fenntartd e-képviseld lgen &
GYVR gondozasi hely vezetd lgen &

4.3.2. Tavozo munkatdrsak adatlapjanak kezelése

Az e-képviseld feladata, hogy a szervezettdl tavozd, vagy a Kincstar rendszereit mar nem

hasznalé munkatarsak adatlapjan torolje a szervezetet.

A szervezet torléséhez kattintson a T6rzsadatok = Munkatdrsak meniipontra, majd kattintson

a szerkeszteni kivant munkatars adatlapjara a ,,MegtekintZ_ gombal.

Osszesen: 3 sor (1/1) SR T
sl6né . . . Rasigztracio| Aktivilas
Felhaszgalonev Név ¢ Szervezet Szervezet tipus Beosztas & = =
< atu
Maltai i
BABAR Teszt Barbara Szeretetszolgalat Fenntartd 2020-08-01 [
BAniko2015 Teszt Aniko Maltai Fenntartd 2020-08-03 2
Szeretetszolgalat
Maltai PR
ekep2 Teszt Levente Szeretetszolgalat Fenntartd e-képviseld 2020-08-02 3
4 | i
Osszesen: 3 sor (1/1) 4 <a 1 e m 25 El
Lista letdltése Teljes lista

A munkatarsadatlap végén talalja az Ugyintézésre felhatalmazo szervezet(ek)et. Itt a ,, Torol”

gombra kattintva tudja a szervezetet torolni.

Ugyintézésre felhatalmazé szervezet(ek)

Megbizé . .
L. g Meghatalmazas/ Ugyviteli
Szervezet Addszam dokumentum .
. .. Nyilatkozat rendszer
iktatészama
Teszt Csalddi Napkazi MUKENG
Maltai Szeretetszolgélat... GYVR T

4| i
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A |, Torol” gomb megnyomasa utan latszik, hogy a munkatarsnak nincs beallitva a szervezet.
A ,,Mentés” gombra kattintva tudja véglegesiteni a torlést. A ,,Mégsem” gombal vissza tudja

vonnil a torlést.

Ugyintézésre felhatalmazé szervezet(ek)

bizé dokumentum Meghatalmazas/ Ogyviteli

S t Adosza = E— -
zerveze oszam iktatészama Nyilatkozat rendszer

Teszj Csaladi Napkdzi 18201976-2-43 ‘ MUOKENG

4
Munkatéarscsoport(ok)

Ugyviteli rendszer

‘ MUKENG ‘ Adatrogzits,
‘ ‘ /
| Mégsem Aktivicios kod djrakiildése

4.3.3. Munkatarsak adatainak szerkesztése

Az e-képviselonek, lehetdsége van a munkatarsak személyes adatainak szerkesztésére miutan
jovahagyta a regisztraciojat; a Torzsadatok = Munkatdarsak meniipontnal, a ,, Megtekint” gomb

megnyomasa utan. Az adatok helyesbitése az alabbi esetekben lehet sziikséges:

4.3.3.1. Aktivdldskor hibatizenet

Amennyiben a regisztralt munkatars az aktivalaskor azt a hibaiizenetet kapja, hogy , a
regisztrdlt adatok nem egyeznek az Ugyfélkapuban megadottakkal” az e-képviselének kell az
adatokat atvizsgalni és (a munkatirs segitségével) az Ugyfélkapuban megadott adatokkal
Osszehasonlitani. Az OSZIR-ban a személyes adatoknak karakterpontosan ugy és oylan
sorrendben kell szerepelniiik, mint az Ugyfélkapuban.A pontos személyes adatokat a
regisztracios nyugtin vagy az Ugyfélkapuba belépve, a bal oldalon talalhato ,, Sajat adatok”

meniipontban talalja.

4.3.3.2. Munkatdrs Ugyfélkapus adatai megvdltoztak

Amennyiben a személyes adatokban (titulus, csaladi név, utonév) valtozas tortént, az e-

képvisel6 tudja az adatokat frissiteni. A 4.4.2. Munkatarsak adatainak szerkesztése fejezetben

leirt modon.
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4.3.3.3. Elérhetdségek vdltozdsa

Az elérhetOségeket az e-képviseld a munkatarsakét és minden felhasznalo sajat maganak is

tudja mo’dos‘itani, a ,,Sajat adatok\megtekintése” meniiponban.

e

ORSZAGES SZOCGIALIS INFORMACIOS

P <t/ =
RENDSZER
Belépve: aekep2 (Szervezet:

Nyitélap MunKafolyamat v Torzsadatok v REEIEIEETs E1G] Faglera el (3

|

Személyes adato

) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az tigyfélkapubdl

Titulus: -
Csaladi név: Uténév:

Szlletési csaladnév: Szlletési utdneve:

Anyja szuletési csaladi nev

Anyja sziletési utoneve:

Sziletési idG: Sziletési hely:

Elérhetdségek

Telefonszam (vezetékes): 3611234567 formatum: 3611234567, vagy 36121234567
Telefonszam (mabil): formatum: 36201234567

E-mail cim: " teszt@teszt.hu

Fax:

Ertesités madja: * Email -

4.3.4. Aktivdacios kod ujrakiildése

Az e-képviseldnek lehetdsége van az aktivaciés kodot tartalmazd e-mailt Gjra kiildeni a

regisztralt felhasznalonak. Ehhez a 4.4.2. Munkatarsak adatainak szerkesztése fejezetben leirt

moddon kell megnyitni a munkatars adatlapjat.
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Amennyiben rossz e-mail cim megadasa miatt nem kapott a regisztrald e-mailt, Ggy elészor

meg kell adni a helyes e-mail c%net ¢és elmenteni az adatlapot.

Elérhetdségek

Telefonszam (vezetékes):
Telefonszam (mobil):
E-mail cim:
Fax:

Ertesités madj

36112p4567

" teszt@teszt.hu

Email

4

Aktivacids kdd Gjrakildése ||

Ezutan ismét meg kell nyitni a munkatars adatlapjat, majd az ,,Aktivaciéd kéd ajrakiildése”

gombra kattintani. Ekkor az adatlapon megadott e-mail cimre kikiildésre keriil az aktivacios

kodot tartalmazd e-mail.

5. A REGISZTRACIOS FOLYAMATOK MASODIK SZINTJE A GYVR-BEN

/ IDM regisztracioé vagy uj

N

/ GYVR-ben valé Gsszerendelés Fenntartd E-képviselSje részérdl

Fenntartd
gondozasi helye

hozzaférési igény
Femiars | (opoozds|  [Gonaozas
ELEIEELE vezeth felhasznald)
Fenntarté

Fennfarta
MNeveldszildi

A\

—

\

Gondozasi hely
vezetbje

Fenntartd
E-képviseldje

haldzata

/

N

Fenntartd ——>

Fenntartd
gondozasi helye

Gondozasi hely
felhasznaldja

/ GYVR-ben valé osszerendelés Fenntartd E-képviseldje részerdl

\

Gondozasi hely
vezetbje

%
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5.1. Fenntarto osszerendelése gondozasi hellyel (Fenntarto E-képvisel6i jogosultsaggal)

A regisztraciot és jovahagyast kovetden Iépjen be tgyfélkapus felhasznalonevével ¢s
jelszavaval az IDM feliiletére a 3. ponton keresztiil. Ezt kovetden az engedélyezett

rendszereknél kattintson a GY VR {igyviteli rendszerre.

= ES

Belépve: Fenntarto

DSZER

M W |

(Szervezet: Szeged-Csanddi Egyhdazmegye) Rendszerek Kijelentkezés

Nyitolap Munkafolyanfat ~ Torzsadatok » Sajat adatok megtekintése

Engedélyezett rendszerek

| ﬁ GYVR

A GYVR rendszerben a Fenntarto E-képviseldje a ,,Munkatarsak” meniiponton kiviil mas

elépést kdvetden lathato a felhasznalonév a

\

g Munkatsrsak A 2 Fenntarts Kettes

funkcidkhoz adatokhoz nem fér hozza. A sikere

kilépés funkcidgomb mellett.

Fenntartd E-képviseld Osszerendelése feliileten lathatd egy keresd feliilet, ahol kereshet a
munkatars nevére, a munkatarscsoportra, a gondozasi helyre, a jovahagyas és inaktivva valas
datumara, valamint beéllithat6 az inaktiv allomény is. A szlirési feltételek beirasat kovetden a

,»Keresés” gombra kell kattintania.
N

FENNTARTO E-KEPVISELO OSSZERENDELESEI

Gondozasi hely

Munkatdrs neve Munkatdrscsoport

Tegyesz Igazgatd Szent Agota Gyermekvédelmi Szolgéltats Gyer... v

Inaktiv kapcsolatok is?

]

Jévahagyds ddtuma
I | 2020.07.16.

Inaktivva vélds datuma

B - B -
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A keresést kovetden a fenntartdhoz regisztralt gondozasi hely vezetd adatai lathatoak.

Munkatdrs neve
Tegyesz Igazgatd

Jévdhagyds ddtuma
= 2020.07.16.

Inaktivvd vdlds ddtuma

B

Munkatdrs neve

FENNTARTO E-KEPVISELO OSSZERENDELESEI

Munkatérscsoport

Gond. hely vezetd -

Gondozdsi hely
Szent Agota Gyermekvédelmi Szolgdltatd Gyer... ~

Inaktiv kapcsolatok is?

O

KERESES

Svahagyds datu naktivdlds datum:

Tegyesz lgazgaté ~ 2000-01-01 xedg

Gond. hely vezetd Szent Agota Gye

2020-07-16

A fenntartohoz tartozé gondozasi helyek koziil az adott gondozédsi helyhez valo

Osszerendeléshez a talalati lista jobb oldalan, a ,,Miiveletek” alatt talalhato j

jel) gombra kell kattintania.

ahagyas (,+”

\

FENNTARTO E-KEPVISELO OSSZERENDELESEI
Munkatars neve Munkatdrscsoport Gondozdsi hely
Keresés Gond. hely vezetd - Kérem vélasszon -
Jévdhagyds ddtuma Inaktiv kapcsolatok is?
a -tol E g D
Inaktivvd valds ddtuma
m o E @
Munkatdrs neve Sziletési détuma Szuletési helye Munkatdrs csopert  Gondozasi hely Jévahagyds ddtu Inaktivalas datuma Maveletek
Tegyesz lgazgaté 2000-01-01 xcdg Gond. hely vezetd

Megjelenik az ,,Uj osszerendelés rogzitése” feladatkartya. A kartyan lathatok a kivalasztott

munkatars adatai, nem szerkeszthetd allapotban.

S

Uj d0sszerendelés rogzitése

Munkatars neve Szuletési ideje

Tegyesz lgazgato 2000-01-01

Szlletési helye Igényelt munkatars csoport

xcdg Gond. hely vezeto
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Az dsszerendeléshez valassza ki a gondozasi helyet, majd pipalja ki a ,,Kapcsolat aktiv” jel616

négyzetet. A bejeldlést kovetden autoniatikusan toltddik a jovahagyas datuma mezo.

Gondoz3si hely 1

Kapcsolat aktiv
Szent Agota Gyermekvédelmi Szo... » .

P
<«

Jévdhagyas datuma Inaktivalas ddtuma
]  2020.07.17. () = EEEEHH.NN
JOVAHAGYAS
N

Végiil nyomja meg a ,,Jovahagyas” funkciogombot.

5.2. Meglévé osszerendelés médositasa

Amennyiben egy meglévd gondozasi helyet szeretnénk moddositani a gondozasi hely
vezetdjénél, akkor a keresést kdvetden a talélati listdban a gondozasi hely vezetd soranak a jobb

oldalan egy moédosit S%ikon) funkcidgombot talalunk.

Munkatdrs neve Sziiletési datuma Sziletési helye Munkatdrs csoport Inaktivalas datuma

Tegyesz Igazgatd 2000-01-01 xcdg Gond. hely vezetd Szent Agota Gye...  2020-07-17
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Az 0Osszerendelés modositdsahoz ki kell venni a ,,Kapcsolat aktiv”’ mezdobdl a pipat. Ezt

kovetden az ,, Inaktivalas ddatuma” mez6 automatikusan|toltdédik a datummal.

Osszerendelés szerkesztése

Munkatdrs neve

Tegyesz lgazgato

Sziletési helye

xcdg

Gondozasi hely

Szent Agota Gyermekvédelmi Szo... ~

Jévahagyds datuma

o

2020.07.17.

MODOSITAS

%

Sziletégi ideje

2000-01-01

lgényel§ munkatdrs csoport

Gond. hely vezeto

v

Kapcsolat aktiv

[

(%]

Inaktivalas datuma

ol

2020.07.17.

N

Végiil kattintson a ,,Médositas” funkcidgombra. Ezt kovet6en kiirodik a ,, Mentés sikeres”

szoveg €s a gondozasi hely vezeténél ismét a jovahagyas (+ jel) funkciogomb jelenik meg.
AN

FENNTARTO E-KEPVISELO OSSZERENDELNGE!

Munkatdrs neve
Keresés

Jévéhagyés détuma

Munkatérscsoport

Gond. hely vezeté

B B
Inaktivva valds ddtuma
Munkatédrs neve Szuletési détuma Szuletési helye Munkatérs csoport
Tegyesz lgazgaté 2000-01-01 xcdg Gond. hely vezeté

Gondozasi hely

Gondozasi hely

Mveletek

naktivélds ddtuma

Jévéhagyds détu.

®e

v Mentés sikeres! X

Taldlat oldalanként: 10 ~

1-1/1 % ¥
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5.3. KENYSZI azonosité modositasa

A gondozasi hely vezetdi végzik el a GY VR-ben azokat a feladatokat, amelyek révén (interfész
utjan) a KENYSZI-ben az igénylés rogzitése és az igénybevétel megtorténik. Ahhoz, hogy az
interfész zavartalanul miikodjon, a Fenntarté E-képviseldjének tovabbi beallitasokat kell
elvégeznie. A Munkatarsak feliiletén, a taldlati listaban a sor végén talalhaté egy KENYSZI

azonosité modositasa nevii funkcidgomb. \

Munkatérs nev Szilletési ddtuma Sziiletési helye Munkatérs csopo Gondozdsi hely Jévdhagyds détu Inaktivalas ddtuma |x k
Tegyesz lgazgatd 2000-01-01 xcdg Gond. hely vezetd (@

A funkcidgombra kattintva megjelenik a KENYSZI interfész azonositok beéllitasa nevii trlap.
A munkatars adatai nem szerkeszthetok. Ide kell bemésolni a gondozasi hely vezetdjének a
KENYSZI-ben szerepl6 felhasznalonevét és az itt talalhatd ugynevezett Api kulcsot. Ezt ugy
teheti meg, hogy belép a KENYSZI feliiletére, ahol On szintén E-képviseld, és megkeresi a
munkatéarsak koziil az adott felhasznalot. (Minden gondozasi hely vezetdnek regisztralnia kell

crer

Api kulcsot. Ezen adatok bemasolasat kovetden kattintson a M(’)dlosités nevi gombra.

(%)

Kenyszi interfész azonositok bedllitasa

Munkatars neve Sziletési idej

Tegyesz lgazgatd 2000-0}-01

Szlletési helye

xcdg

Kenyszi felhasznalénév Api kulcs

MODOSITAS
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5.4. Gondozasi hely vezet6 osszerendelései a GYVR-ben

A regisztraciot és jovahagyast kovetden Iépjen be tgyfélkapus felhasznalonevével ¢s

jelszavaval az IDM feliiletére a 3. ponton keresztiil. Ezt kovetden az engedélyezett

rendszereknél kattintson a GYVR iigyviteli rendszerre.
/
ZGYF Borsod-Abaiij-Zemplén Megyei Kirendeltség)

Belépve: Malta2 (Szervezert, Rendszerek Kijelentkezés

Nyitdlap Munkafolyamat » forzsadatok ~ Sajat adatok megtekintése

ett rendszerek

A rendszerbe torténd belépést kovetden a fels6 meniisorban taldlhat6 Munkatarsak =

meniipontra kell kattintania. Amennyiben még nem rendelte Ont hozza a fenntarto e-

képviseldje az adott gondozasi helyhez, akkor az alabbi hibaiizenet jelenik meg.

o Mikengben szerepld

a ilvdntartdsok  Feladataim a 5]
Munkatdrsak |  Uzleti naplé ’ = Fenntarték
<

€ VISSZA A FOOLDALRA

Munkatarsak osszerendelése

[ ) On jelenleg nincs gondozdsi helyhez rendelve! X
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Abban az esetben, ha a fenntarté elvégezte az Onnel kapcsolatos dsszerendelést, a kovetkezd

feliilet lathato.

Munkatarsak 6sszerendelése

GONDOZASI HELY VEZETO OSSZERENDELESE!

Munkatérs neve Munkatérscsoport Gondozési hely

Keresés Gond. hely felhaszndld - Lemény Neveldszulsi Hildzat -
lovahagyas datuma Inaktiv kapcsolatok is?

e B - O

Inaktivva valds datuma

Munkatdrs neve Szuletési datuma Szuletési helye Munkatdrs csoport Gondozasi hely o6vahagyds datu. Inaktivalds datuma Miveletek

asfasdf asfasf 2000-01-01 asfadf Gond. hely felhas.._ @

A gondozasi hely vezetd Osszerendelései feliileten lathatd egy keresd feliilet, ahol az 0sszes
(maér 6sszerendelt és még Osszerendelésre vard) munkatars (gondozasi hely felhasznalo) kozott
végezhetd keresés. Minden olyan munkatars kozott lehet keresni, aki az IDM-ben az intézmény
fenntartojahoz regisztralt, vagy 0j hozzaférést igényelt. A keresési paraméterek beirdsat
kovetden a Keresésre kell kattintania.

A keres0 segitségével meg kell keresnie a gondozasi hely vezetonek az éltala vezetett gondozasi
hely munkatérsait. Amennyiben megtalalta a gondozasi helyéhez tartozo6 kollégat, kattintson a

sor végén talalhato + ikonra.

Munkatarsak osszerendelése

GONDOZASI HELY VEZETO OSSZERENDELESE!

Munkatdrs neve Munkatarscsoport Gondozasi hely
Keresés Gond. hely felhaszndlé - Lemény Nevelésziiléi Hélézat v
Jévdhagyds ddtuma Inaktiv kapcsolatok is?

Inaktivva vélds ddtuma

Munkatdrs neve Sziiletési ddtuma Sziletési helye Munkatdrs csoport  Gondozdsi hely Gvadhagyds datu Inaktivalds datuma !‘,m’\iyv

asfasdf asfasf 2000-01-01 asfadf Gond. hely felhas... @
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Ezt kdvetden megjelenik az 0 6sszerendelés rogzitése tirlapkartya.

Uj 6sszerendelés rogzitése

Munkatars neve

asfasdf asfasf

Sziletési helye

asfadf

Gondozasi hely

Lemény NevelGszildi Halézat

Jévahagyas datuma

| EEEEHHNN

JOVAHAGYAS

-

Szlletési ideje

2000-01-01

Igényelt munkatars csoport

Gond. hely felhasznalo

Kapcsolat aktiv

[

Inaktivalas datuma

) EEEEHHNN

Tekintettel arra, hogy a keresés ugyanazon fenntarté osszes gondozasi helyének

munkatarsai kozott torténik, figyelni kell az esetleges névegyezésekre!
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Ezért le kell ellendrizni a kivalasztott munkatars tovabbi adatait annak érdekében, hogy
biztosan a gondozasi hely vezetd munkatarsa keriiljon 6sszerendelésre a gondozasi hellyel. Az
Osszerendeléshez ki kell vélasztani a sajatmegfelelé gondozasi helyét és ki kell pipalni a
Kapcsolat aktiv jelold négyzetet. A bejelolést kdvetden automatikusan toltddik a jovahagyas
datuma mez6. A miiveletek elvégzését kovetden nyomja meg a Jovahagyas funkciogombot. A

Jovahagyas a kartya bal als6 sarkaban talalhato.

Uj dsszerendelés rogzitése Q
Munkatdrs neve Szlletési ideje A
asfasdf asfasf 2000-01-01
Szuletési helye lgényelt munkatdrs csoport
asfadf Gond. hely felhasznalé

Gondozasi hely

Kapcsolat aktiv

Lemény Nevelbszuldi Halézat -
Y
Jovahagyds datuma Inaktivalas datuma
= 2020.07.17. =) EEEE.HH.NN
JOVAHAGYAS

5.5. Meglévo dsszerendelés modositasa

Amennyiben egy meglévd gondozasi helyet szeretnénk modositani a gondozasi hely
vezetdjénél, akkor a keresést kovetden a taldlati listaban a gondozési hely vezetd soranak a jobb

oldalan egy Mddosit (ceruza ikon) funkcidégombot taldlunk.
\

Munkatdrs neve Sziiletési datuma Sziletési helye naktivalas ddtuma Miveletek

asfasdf asfasf 2000-01-01 asfadf Gond. hely felhas... Lemény Nevelész... 2020-07-17
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Az 6sszerendelés modositasdhoz ki kell venni a Kapesolat aktiv mezobdl a pipat. Ezt kvetden

az inaktivalas datuma mez06 automatikusan toltodik az/inaktivélés datumaval

\
Osszerendelés

Munkatars neve

asfasdf asfasf

Sziletési helye

asfadf

Gondozasi hely

Jévahagyds datuma

B 2020.07.17.

Lemény Neveldsziiloi Haldzat

Szlletési ifleje

2000-01-01

lgényelt munkatdrs csoport

Gond| hely felhasznald

Kapcsolat aktiv
Inaktivalas datuma

E 2020.07.17.

A fenti modositasok elvégzését kovetden nyomjuk meg a Mddositas gombot. Ezt kvetden

kiirodik a mentés sikeres szoveg és a gondozasi hely felhasznalonal ismét a jovahagyas (+ jel)

funkcidogomb jelenik meg.

Munkatérs neve
Keresés

Jévdhagyas datuma

Inaktivvd vélds ddtuma
Munkatars neve Sziletési détuma  Sziletési helye Munkatdrs csoport  Gondozasi hely Jévéhagyas détu naktivalds ddtuma
asfasdf asfasf 2000-01-01 asfadf Gond. hely felhas...

GONDOZASI HELY VEZETO OSSZERENDELESEI

Munkatarscsoport Gondozasi hely

Gond. hely felhasznlé Lemény Neveldsziil6i Halézat

Inaktiv kapcsolatok is?
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