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Feladatellátási hellyel történő összerendelés 
- szétrendelés
- Koordinátor a központ bármely segítőjére vonatkozóan tud összerendelést és szétrendelést 

végezni,

- Segítő csak saját magát tudja összerendelni és szétrendelni egy adott feladatellátási hellyel.

FONTOS!

Segítő csak akkor kerüljön szétrendelésre egy adott feladatellátási helytől, ha minden, az 
adott feladatellátási helyen nyitott igényléssel levő gyermek lezárásra került.

Távozó munkatárs (segítő) esetében is így kell eljárni!

Ha a távozó munkatárs segítő és koordinátor (két szerepköre van) akkor is a fentiek szerint kell 
eljárni.

Ha a távozó munkatársnak csak koordinátori jogosultsága volt, akkor nem kellett 
összerendelnie magát feladatellátási hellyel, így nincs mitől szétrendelni.



SZÉTRENDELÉS 
feladatellátási helytől



Segítő szétrendelése szükséges a 
feladatellátási helytől, ha 
- már nem dolgozik az adott központnál,
- más munkakörbe került, 
- adott feladatellátási helyen  a továbbiakban már nem dolgozik (pl. új feladatellátási helyet 

kap)

További szétrendelési feladatok:

Távozó munkatárs és más munkakörbe kerülő segítő esetén:
A Törzsadatok/ Székhely/ telephely- óvodai és iskolai szociális segítő összerendelése
menüpontban csak akkor kerüljön szétrendelésre a segítő, ha minden feladatellátási helyen
lezárásra kerültek a hozzátartozó igénylések, és a segítő szétrendelésre került a feladatellátási
helyektől.

A fenntartótól távozó segítőt az IDM-ben is szét kell rendelni!



Szétrendelési szabályok

Jelentés pótlás segítő szétrendelését követően:
1. A feladatellátási hely továbbra is aktív és a segítő szétrendelésre kerül pl. 2026.05.10-

én (az adott feladatellátási helyen segítő volt pl. 2023.12.01-től 2026.05.10-ig), akkor 
jelentést pótolni és lezárni a példában megadott dátumok esetében 2023.12.01-
2026.05.09. között lehet, 2026.05.10-én már nem!

2. A feladatellátási hely inaktív lett 2026.05.20-tól és a segítő szétrendelésre kerül pl. 
2026.05.23-án (az adott feladatellátási helyen segítő volt pl. 2023.12.01-től 2026.05.23-
ig), akkor jelentést pótolni és lezárni a példában megadott dátumok esetében 2023.12.01-
2026.05.19. között lehet, 2026.05.20-án már nem!

3. A feladatellátási hely inaktív lett 2026.05.20-tól és a segítő szétrendelésre kerül pl. 
2026.05.15-én (az adott feladatellátási helyen segítő volt pl. 2023.12.01-től 2026.05.15-
ig), akkor jelentést pótolni és lezárni a példában megadott dátumok esetében 2023.12.01-
2026.05.14. között lehet, 2026.05.15-én már nem!



I. Feladat előkészítése (és visszaellenőrzése)
Elsőként, a segítő szétrendelése előtt ellenőrizni szükséges, hogy van-e az adott feladatellátási 
helyen nyitott igénylés.

Ennek érdekében az Igénylések kezelése/ Igénylések adatai menüpontban a szolgáltatás nyújtás állapotra 
szűrve,

majd a Keresés gombra kattintva letölthető egy Excel listába (BA oszlop) hogy mely feladatellátási helyen 
hány nyitott igénylés van. 



I. feladat
• Minden TAJ-jal rögzített gyermek lezárása az Egyéni Tevékenységi Naplóban a 

MEGJELÖLTEK lezárása gombra kattintva az utolsó jelentési nappal történjen.
A Megjelöltek lezárása gombbal az igénylés azonnal zárul! 



II. Feladat/ segítő szétrendelése

oHa a segítő szétrendelésre kerül, akkor az adott feladatellátási
hely felületen már nem lesz látható.

oA korábbi összerendeléseket csak az összerendelés kimutatás
riportban láthatja a koordinátor (adott segítőre szűrve).

oUtólagosan jelentést pótolni csak a feladatellátási hely
érvényesség végéig lehet, vagy, ha a segítő szétrendelése a
feladatellátási helytől ennél korábban történt, akkor a
szétrendelés napja -1 napig.



II. Feladat / Segítő szétrendelése egy adott feladatellátási 
helytől segítő jogosultsággal
• A segítő belép a Törzsadatok/ Köznevelési intézmények menüpontba és megkeresi az OM 

azonosító vagy név alapján az intézményt

• A nyíllal lenyitható az intézmény és megjelennek a feladatellátási helyek:

• Segítő szétrendelése a feladatellátási helytől segítő jogosultsággal a Megszüntet gombra 
kattintva történik.



II. Feladat / Segítő szétrendelése a feladatellátási helytől koordinátori 
jogosultsággal 
• A koordinátor belép a Törzsadatok/ Köznevelési intézmények menüpontba és megkeresi OM azonosító 

vagy név alapján az intézményt

• A nyíllal lenyitható az intézmény és megjelennek a feladatellátási helyek:

• Segítő szétrendelése a feladatellátási helytől koordinátor jogosultsággal a Töröl gombra kattintva 
történik, majd Mentés szükséges.

A Szerkeszt gombra kattintva 
megnyílik a belső felület, ahol 
a szétrendelés elvégezhető.



ÖSSZERENDELÉS 
feladatellátási hellyel



Összerendelési szabályok

• Egy feladatellátási helyen lehet egy vagy több segítő is.
• Az összerendelés kezdete az a nap, amikor a segítő 

hozzárendelése ténylegesen megtörtént, jelenteni korábbi 
időszakra is lehet.

• Az összerendelés vége: határozatlan idejű (9999.12.31.)



Segítő összerendelése az „új” feladatellátási hellyel  segítő 
jogosultsággal 1.
• Segítő összerendelése az „új” feladatellátási hellyel segítő jogosultsággal OM azonosítóra, 

névre keresés

• Majd a nyíllal le kell nyitni az intézményt, látható lesz ezt követően a feladatellátási hely:

A Hozzárendel gombra 
kattintás után a segítő 
megjelenik a Felhasználók 
sorában.



Segítő összerendelése az új feladatellátási 
hellyel segítő jogosultsággal 2.
• A Hozzárendel gombra kattintás után a segítő megjelenik a 

Felhasználók sorában: 
A Hozzárendel gomb 
Megszüntetre váltott. 

Jelenleg a segítő aktív 
felhasználó.



Segítő összerendelése az új feladatellátási hellyel koordinátori 
jogosultsággal 1.
• Segítő összerendelése az „új” feladatellátási hellyel koordinátori jogosultsággal OM 

azonosítóra, névre keresés

• Majd a nyíllal le kell nyitni az intézményt, ezt követően látható lesz a feladatellátási hely:

A Szerkeszt gombbal kell 
kinyitni a feladatellátási 
helyet, majd ki kell 
válaszatni a segítőt.



Segítő összerendelése az új feladatellátási hellyel 
koordinátori jogosultsággal 2.

Az Óvodai és iskolai szociális segítő hozzárendelése gombbal lehet kiválasztani az adott feladatellátási 
hellyel összerendelendő segítőt:

A hozzárendelés gombra 
kattintás után egy 
kiválasztó felület jelenik 
meg, a Kiválaszt gombra 
kattintva lehet névre és 
egyéb adatra kikeresni a 
segítőt.



Segítő összerendelése az új feladatellátási hellyel 
koordinátori jogosultsággal 3.

• A segítő adatának beírása után a Keresés gombra kattintva, a 
Találatokban megjelenik a keresett segítő. A Kiválaszt gombra 
kattintva egy újabb felület jelenik meg.



Segítő összerendelése az új feladatellátási hellyel 
koordinátori jogosultsággal 4.

A kiválasztott segítőt a Jogosultság mentés gombbal kell beemelni a 
Felhasználók közé.



Segítő összerendelése az új feladatellátási hellyel 
koordinátori jogosultsággal 5.

Ezt követően a Felhasználó sorba beemelődik a kiválasztott segítő, határozatlan időre (amíg 
megszüntetésre nem kerül, az összerendelés vége dátum ekkor 9999.12.31.). Egy feladatellátási helyen 
lehet egy vagy több segítő is.
Az összerendelés kezdete az a nap, amikor a segítő hozzárendelése megtörtént,



Összerendelést követően igénylések rögzítése és jelentések 
megkezdése

• Új feladatellátási helyhez új igényléssel felrögzíteni a gyerekeket 
(kezdeti megállapodást választva)

• Ezt követően lehet megkezdeni a jelentéseket az Egyéni 
Tevékenység naplóban és az Egyéni (TAJ nélküli), közösségi és 
csoportos tevékenységek, hozott problémák jelentése 
menüpontban.



Elérhetőségek

Email: kenyszi@allamkincstar.gov.hu
Telefonos elérhetőség: +36-1-462-6670

mailto:kenyszi@allamkincstar.gov.hu
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