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1 ,ÁËÜÓÆÅÎÎÔÁÒÔÜÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ ɀ ÁÄĕÓÓÜÇËÅÚÅÌïÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ felvitele 

1.1 ªÊ ÅÌÌÜÔÜÓ ÉÎÄþÔÜÓÁ 
 

A fŖmen¿ben a Munkafolyamat  elnevez®sŤ funkci·ra §llunk, az alatta leny²l· 

tov§bbi men¿kbŖl az Đj ¿gy ind²t§s§t v§lasztjuk ®s r§klikkel¿nk. 

 

 

Az Đj ¿gy ind²t§s§t v§lasztva megjelenik az Đj ¿gy ind²t§sa elnevez®sŤ 

fel¿let, mely alatt l§that· az Ell§t§s t²pus kiv§laszt§sa. 

Az Ell§t§s t²pusban kell azt az ell§t§st (foglalkoztat§st helyettes²tŖ t§mogat§s, 

rendszeres szoci§lis seg®ly, lak§sfenntart§si t§mogat§s, lak§sfenntart§si 

t§mogat§s ï ad·ss§gkezel®si t§mogat§s, rendszeres gyermekv®delmi 

kedvezm®ny, idŖskor¼ak j§rad®ka, §pol§si d²j, kºzgy·gyell§t§s), kiv§lasztani, 

amelyre el k²v§njuk kezdeni az adatrºgz²t®st. 

Jelen esetben a Lak§sfenntart§si t§mogat§s ï ad·ss§gkezel®si t§mogat§st  

v§lasztjuk ki. 

 

Ezt kºvetŖen az ¦gy t²pus legºrd¿lŖ mezŖben kiv§lasztjuk az Đj ell§t§s 

meg§llap²t§s§t, ®s az ¦gy ind²t§sa funkci· gombra kattintva ind²thatjuk az ¼j 

ell§t§s folyamatot. 
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Megjelenik az Ell§t§s ¿gy felvitel®t kiszolg§l· fel¿let, ahol a lap felsŖ r®sz®ben az 

¿gy, azaz ell§t§s azonos²t· adatai l§that·k, ezekkel az adatokkal nincs teendŖje 

a felhaszn§l·knak. 

 

Az oldalon 5 Ăf¿lò jelenik meg, mely az adatrºgz²t®sen vezeti v®gig a 

felhaszn§l·t. 

Az 5 fel¿let elnevez®se: 

¶ Adatlap 

¶ ¦gyf®ladatok 

¶ EllenŖrz®sek 

¶ K®relem adatai 

¶ Dºnt®s-tervezet adatai 



Oldal 5  / 44  
 

A fel¿let als· r®sz®ben tov§bbi funkci·gombokat l§thatunk, melyek minden 

tov§bbi fel¿leten megtal§lhat·k, szerep¿k ®s funkci·juk a tov§bbiakban is azonos 

a most ismertetettekkel: 

 

Az EllenŖrz®s funkci· ind²t§s§val a rendszer leellenŖrzi, hogy a m§r felvitt 

adatok helyesek-e, illetve m®g milyen kºtelezŖ adatok nincsenek kitºltve. Piros 

s§vban megjelennek a hiba¿zenetek, ®s a m®g ki nem tºltºtt kºtelezŖ mezŖk 

r·zsasz²nŤ jelz®st kapnak. Ilyenkor a rendszer az ºsszes f¿lºn ellenŖrzi az 

adatokat, ®s azokat a f¿leket is bejelºli r·zsasz²nnel, amelyeken hib§t tal§l, vagy 

m®g nem ker¿lt kitºlt®sre. Ezeket ki kell jav²tani a felhaszn§l·nak. 

A Ment®s funkci· ind²t§s§val a rendszer t§rolja az adatokat. 

Az ¦gy visszavon§sa funkci·t akkor kell alkalmaznunk, ha elkezdt¿nk felvinni 

egy ell§t§st, de adott okokb·l kifoly·lag m®gsem szeretn®nk folytatni az 

adatrºgz²t®st. Ilyenkor el kell ind²tanunk az ¿gy visszavon§s§t, aminek hat§s§ra 

ez az ell§t§s m§r nem egy ®lŖ ell§t§s lesz (a tºrl®st helyettes²ti, mivel tºrºlni 

nem lehet a rendszerbŖl). 

Dºnt®s ®s kiadm§nyoz§s funkci·val tudjuk elind²tani a dºnt®skiadm§nyoz§s 

feladatot. Ez a funkci· mindig az adott ¿gyn®l ker¿l bemutat§sra, itt most nem 

r®szletezz¿k. 
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1.2 Adatlap felvitele 
 

Az Adatlap  f¿let kiv§lasztva l§thatjuk az elj§r· hat·s§g ®s az adatrºgz²tŖ 

adatait, melyeket a rendszer a bejelentkezett felhaszn§l· alapj§n automatikusan 

tºlt ki. Ezen k²v¿l m®g legºrd¿lŖ list§b·l kiv§laszthat· az ell§t§s ¿gyint®zŖj®nek a 

neve. (Az ¿gyint®zŖ nem minden esetben egyezik meg az adatrºgz²tŖ 

szem®ly®vel, ez®rt sz¿ks®ges kiv§lasztani.) 

 

 

1.3 ÇÙÆïÌÁÄÁÔÏË felvitele 
 

Az ¿gyf®ladatok rºgz²t®s®re, az ¦gyf®ladatok f¿let kell kiv§lasztanunk, ezt 

kºvetŖen megjelenik az ¿gyf®l felvitel®t kiszolg§l· fel¿let.  

 

 



Oldal 7  / 44  
 

ElsŖk®nt az Ig®nylŖ, azaz az ell§t§st ig®nylŖ ¿gyf®l adatait vigy¿k fel: 

Egy ell§t§snak mindig van Ig®nylŖje, aki a k®relmet beny¼jtotta ®s sz§m§ra az 

ell§t§s hat§rozat form§j§ban meg§llap²t§sra ker¿l. 

TAJ sz§m ï 9 karakter hossz¼ sz§m. 

Abban az esetben, ha m§r a rendszerben elt§rolt szem®lyrŖl van sz·, akkor nem 

sz¿ks®ges az adatait berºgz²teni, mert az ¦gyf®ltºrzsbŖl kiv§laszt funkci· 

gombbal §temelhetj¿k az adatait a fel¿letre. Amennyiben sz¿ks®ges akkor 

m·dos²thatjuk is az adatait. Jelen esetben viszont ¼j ¿gyf®l teljes adat felvitel®t 

mutatjuk be. 

TAJ sz§m jellege ï Legºrd¿lŖ list§b·l kiv§laszthat·. Alap®rtelmez®sben a 

ĂMagyar TAJò jelenik meg. Ilyenkor a TAJ sz§m 9 karakter hossz¼, a magyar 

T§rsadalombiztos²t§si Azonos²t· Jelet kell berºgz²teni a TAJ sz§m mezŖbe. 

Abban az esetben, ha k¿lfºldi a TAJ sz§ma van az ¿gyf®lnek, akkor azt 

sz¿ks®ges kiv§lasztani, hogy: ĂMagyarorsz§gon nem rendelkezik TAJ 

sz§mmalò. Ilyenkor a k¿lfºldi TAJ sz§mot sz¿ks®ges berºgz²teni a TAJ sz§m 

mezŖbe. 

Abban az esetben, ha egy§ltal§n nincs TAJ sz§ma az ¿gyf®lnek, akkor azt 

sz¿ks®ges kiv§lasztani, hogy: ĂNem rendelkezik TAJ sz§mmalò. Ebben az 

esetben a rendszer az adatok ment®sekor ï a T®ny§ll§s tiszt§z§sa feladat 

v®grehajt§s§t kºvetŖen a Hat§rozat/v®gz®s Ťrlapon - egy ideiglenes azonos²t·t 

k®pez a TAJ sz§m mezŖbe. Az ideiglenes TAJ sz§m k®pz®se csak a Dºnt®s ®s 

kiadm§nyoz§s folyamatl®p®sben jelenik meg. 

Szerepkºr ï legºrd¿lŖ list§b·l kell kiv§lasztani, Ig®nylŖ. 

Csal§di n®v ï az Ig®nylŖ csal§di neve. Amennyiben van az ¿gyf®l neve elŖtt 

titulus, akkor azt a csal§di n®v elŖtt l®vŖ legºrd¿lŖ list§b·l kiv§laszthatjuk, mint 

pl.: Dr. 

Ut·n®v ï az Ig®nylŖ ut·neve. 

A ĂIG£NYLŕò felirat elŖtti  Ă+ò jelre kattintva  lenyithatjuk az ig®nylŖ tov§bbi 

adatait kiszolg§l· fel¿letet, ®s folytathatjuk a rºgz²t®st. Ilyenkor a + jel ï jelre 

v§ltozik, ha a negat²v jelre r§klikkel¿nk, akkor ism®t becsukja a rendszer az 

adatokat.  
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Sz¿let®si csal§di n®v ï az ig®nylŖ sz¿let®skori csal§di neve. 

Sz¿let®si ut·n®v ï az ig®nylŖ sz¿let®skori ut·neve  

Abban az esetben, ha a sz¿let®si neve, megegyezik a jelenlegi nev®vel, mivel azt 

m§r felvitt¿k, a sz¿let®si csal§di n®v elŖtti ikonra   klikkelve a rendszer 

bem§solja azt.  

Sz¿let®si hely ï az ig®nylŖ sz¿let®si helye. 

Sz¿let®si idŖ ï A d§tum mezŖkn®l, mint pl.: sz¿let®si d§tum, vagy be²rjuk a 

pontos d§tumot, vagy kiv§lasztjuk a d§tumv§laszt·b·l. Ha be²rjuk, akkor figyelni 

kell a helyes form§tumra: ®®®®.hh.nn. pl.: 1967.05.12. 

Anyja sz¿let®si n®v-  csal§di n®v ï az ig®nylŖ anyj§nak sz¿let®si csal§di neve. 

Anyja sz¿let®si n®v-  ut·n®v ï az ig®nylŖ anyj§nak sz¿let®si ut·neve. 

Neme  - legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk a megfelelŖt. 

Ćllampolg§rs§g ï legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk a megfelelŖt. Ha le¿tj¿k 

p®ld§ul az Ămò betŤt, akkor a lista az m betŤvel kezdŖdŖ §llampolg§rs§gokra 

ugrik. Amennyiben az §llampolg§rs§gn§l nem ĂMagyarò-t v§lasztunk ki, akkor 

megjelenik a fel¿leten az ĂIdegenrend®szeti jog§ll§sò mezŖ, ®s a legºrd¿lŖ 
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list§b·l a megfelelŖt kell kiv§lasztani. Ebben az esetben az ĂIdegenrend®szeti 

jog§ll§sò mezŖ kitºlt®se kºtelezŖ. 

Csal§di §llapota ï legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk a megfelelŖt. 

Ig®nylŖvel ®lŖk sz§ma ï Az ig®nylŖn k²v¿l a tov§bbi szem®lyek sz§ma. 

Fogyat®koss§gi t§mogat§sban r®szes¿l- Amennyiben r®szes¿l az ¿gyf®l 

fogyat®koss§gi t§mogat§sban, akkor be kell jelºlni a mezŖt (r§kattintva pip§t 

tesz¿nk a mezŖbe). 

Magasabb ºsszegŤ csal§di p·tl®kot foly·s²tanak ut§na ï Amennyiben 

magasabb ºsszegŤ csal§di p·tl®kot foly·s²tanak ut§na, akkor be kell jelºlni a 

mezŖt (r§kattintva pip§t tesz¿nk a mezŖbe). 

Gyermek®t egyed¿l§ll·k®nt neveli ï Amennyiben egyed¿l neveli a 

gyermek®t, akkor be kell jelºlni a mezŖt (r§kattintva pip§t tesz¿nk a mezŖbe). 

Lak·hely adatokkal folytathatjuk az adatfelvitelt: 

 

 

A Lak·hellyel nem rendelkezik mezŖ szolg§l a hajl®ktalan st§tusz¼ ¿gyfelek 

lakc²m®nek nyilv§ntart§s§ra. 

Amennyiben bejelºlj¿k (r§kattintva pip§t tesz¿nk a mezŖbe) a Lak·hellyel nem 

rendelkezik  mezŖt, akkor lehet kiv§lasztani a T²pus list§b·l a megfelelŖ elemet. 

Amennyiben a t²pusn§l Sz§ll·t v§lasztunk ki, akkor a megnevez®s mezŖben a 

sz§ll· nev®t sz¿ks®ges megadnunk, majd a pontos c²m®t. 

Amennyiben a t²pusn§l Fikt²v lakc²met v§lasztunk ki, akkor a fikt²v c²m adatait 

sz¿ks®ges megadnunk. 
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Amennyiben a t²pusn§l Telep¿l®s szintŤ lakc²met v§lasztunk ki, akkor a 

telep¿l®st sz¿ks®ges a c²m mezŖben berºgz²ten¿nk. 

 

Amennyiben a Lak·hellyel nem rendelkezik mezŖ jelºl®sre ker¿lt az ¿gyf®ln®l 

Tart·zkod§si hely nem rºgz²thetŖ. 

Amennyiben rendelkezik lak·hellyel az ig®nylŖ, akkor annak pontos c²m®t a 

kºvetkezŖ m·don adhatjuk meg: 
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Orsz§g ï legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk (Magyarorsz§g). Ha le¿tj¿k p®ld§ul az 

Ămò betŤt, akkor a lista az m betŤvel kezdŖdŖ orsz§gokra ugrik. 

Ir§ny²t·sz§m ï beg®pelve a sz§mot a rendszer felaj§nlja a lehetŖs®geket ®s 

amennyiben sz¿ks®ges a legºrd¿lŖ list§b·l kiv§laszthatjuk.  

Telep¿l®s ï a rendszer az ir§ny²t·sz§m kiv§laszt§sakor feltºlti a megfelelŖ 

telep¿l®s nevet. Amennyiben olyan ir§ny²t·sz§m ker¿l kiv§laszt§sra melyen tºbb 

telep¿l®s is szerepel, akkor a Rendszer nem ad meg telep¿l®st, de csak azt fogja 

elfogadni telep¿l®sk®nt, ami ahhoz az ir§ny²t·sz§mhoz tartozik. 

Kºzter¿let, Kºzt. Jelleg, H§zsz§m ï Berºgz²tj¿k a kºzter¿let nev®t, legºrd¿lŖ 

list§b·l kiv§lasztjuk a kºzter¿let jelleg®t, ®s berºgz²tj¿k a h§zsz§mot.  

Amennyiben sz¿ks®ges, akkor az ®p¿let, l®pcsŖh§z, emelet ®s ajt· adatok is 

megadhat·k. 

Abban az esetben, ha csak az ir§ny²t·sz§m, a telep¿l®s ®s a helyrajzi sz§m 

ismert, akkor el®gs®ges csak azokat az adatokat megadni. 

£letvitelszerŤen ezen a c²men ®l ï Abban az esetben, ha az ¿gyf®l a 

lak·hely®n ®l ®letvitelszerŤen, akkor azt sz¿ks®ges bejelºlni. Viszont amennyiben 

a tart·zkod§si hely®n ®l ®letvitelszerŤen, akkor a tart·zkod§si hely c²m adatainak 

felvitelekor ott kell bejelºlni az £letvitelszerŤen ezen a c²men ®l mezŖt. Az 

egyik helyen kºtelezŖ a bejelºl®s, vagy a lak·helyn®l, vagy a tart·zkod§si 

helyn®l. Amennyiben egyik helyen sem, vagy mindk®t helyen jelºl®sre ker¿l a 

mezŖ, a rendszer hiba¿zenetet jelen²t meg, ®s nem enged tov§bbl®pni a 

T®ny§ll§s tiszt§z§sa folyamatl®p®sbŖl. 

Amennyiben van az ¿gyf®lnek tart·zkod§si helye, akkor a Tart·zkod§si hely  

adatokat is felrºgz²thetj¿k. A tart·zkod§si hely adatait a lak·hely adatainak 

felvitelekor bemutatottakkal azonos m·don vihetj¿k fel. 

 

Amennyiben rendelkezik az ¿gyf®l levelez®si c²mmel, akkor a Levelez®si c²m 

adatokat is felrºgz²thetj¿k. 

A Levelez®si c²m meghat§roz§sa legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk, hogy 

Levelez®si c²mre k®ri, akkor ezt kºvetŖen a m§r ismertetett m·don a pontos 

levelez®si c²met sz¿ks®ges felrºgz²teni. 
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A Levelez®si c²m meghat§roz§sa legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk, hogy 

Postafi·kra k®ri, akkor ezt kºvetŖen a postafi·k c²m adatait sz¿ks®ges 

felrºgz²teni. 

 

A Levelez®si c²m meghat§roz§sa legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk, hogy Post §n 

marad·ra k®ri, akkor ezt kºvetŖen a posta c²madatait sz¿ks®ges felrºgz²teni. 

 

A Levelez®si c²m meghat§roz§sa  legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk, hogy 

Lak·hely c²m®re k®ri, akkor ezt kºvetŖen m§r nincs teendŖk hisz a lak·hely 

c²m®t m§r felvitt¿k. 

 

A Levelez®si c²m meghat§roz§sa legºrd¿lŖ list§b·l kiv§lasztjuk, hogy 

Tart·zkod§si hely c²m®re k®ri, akkor ezt kºvetŖen m§r nincs teendŖk hisz a 

tart·zkod§si c²m®t m§r felvitt¿k. 
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V®g¿l az ¿gyf®l egy®b adatait van lehetŖs®g¿nk felvinni, mint vezet®kes ®s 

mobil telefonsz§m, e-mail c²m. 

 

A fel¿let alj§n tal§lhat· Ment®s funkci· ind²t§s§val a rendszer elt§rolja az 

adatokat. C®lszerŤ a ment®st az adatok felvitelekor tºbbszºr is elind²tani, de 

egy-egy fel¿let befejez®sekor mindenk®ppen ind²tsuk el a ment®st. Az 

EllenŖrz®s funkci· ind²t§s§val ellenŖrizhetj¿k, hogy minden kºtelezŖ adatot 

megadtunk-e. Amennyiben valamit kihagytunk, azt a mezŖt pirossal bejelºli a 

rendszer. 

Ig®nylŖ eset®ben a kºvetkezŖ adatok kºtelezŖek: 

MezŖ megnevez®se KºtelezŖs®g (felt®tel) 

TAJ sz§m Igen, ha a TAJ sz§m jellege: 

Magyar TAJ, vagy Magyarorsz§gon 

nem rendelkezik TAJ sz§mmal 

Szerepkºr Az elsŖ szem®ly rºgz²t®s®n®l 

alap®rtelmezetten ig®nylŖ 

Csal§di n®v Igen 

Ut·n®v Igen 

Sz¿let®si csal§di n®v Igen 

Sz¿let®si ut·n®v Igen 

Sz¿let®si hely Igen 

Sz¿let®si idŖ Igen 

Anyja sz¿let®si csal§di neve Igen 

Anyja sz¿let®si ut·neve Igen 

Neme MezŖ tºlt®se aj§nlott  

Ig®nylŖvel ®lŖk sz§ma Igen 

Lak·hely adatok Igen 

Ezt kºvetŖen a fel¿let alj§n tal§lhat·  funkci· gomb ind²t§s§val az 

Ig®nylŖ adatai alatt megjelenik egy ¼j ¿gyf®l felvitel®hez sz¿ks®ges 

Ell§t§sban ®rintett szem®ly fel¿let.  
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Itt lehet rºgz²teni p®ld§ul a h§zast§rs/®lett§rs, gyermek, ®s egy®b hozz§tartoz·k 

/h§ztart§stagok/ csal§dtagok adatait. Minden ¼j ¿gyf®l felvitele elŖtt el kell 

ind²tani az Đj ¿gyf®l funkci·t, ®s akkor megjelennek a kitºlthetŖ mezŖk. 

Az adatok felvitel®nek m·dja megegyezik az Ig®nylŖn®l m§r bemutatottakkal.  

Fontos, hogy a szerepkºrhºz a megfelelŖt v§laszuk ki a legºrd¿lŖ list§b·l. 

 

Abban az esetben, ha az ell§t§sban ®rintett szem®ly c²me megegyezik az ig®nylŖ 

c²m®vel ï ®s ez vonatkozik a lak·hely, ®s tart·zkod§si hely c²mekre is - akkor 

nem sz¿ks®ges ¼jb·l megadni. Ebben az esetben a Lak·hely legºrd¿lŖ list§b·l 

kell kiv§lasztani, hogy ĂLak·helye az ig®nylŖ lak·helyeò vagy ĂLak·helye az 

ig®nylŖ tart·zkod§si helyeò, illetve a Tart·zkod§si hely legºrd¿lŖ list§n§l azt 

kell kiv§lasztanunk, hogy ĂTart·zkod§si helye az ig®nylŖ lak·helyeò vagy 

ĂTart·zkod§si helye az ig®nylŖ tart·zkod§si helyeò. 
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Amennyiben felvitelre ker¿lt egy olyan ¿gyf®l, akinek adatait tºrºlni szeretn®nk 

azt az ¿gyf®l (Ell§t§sban ®rintett szem®ly) adatai mellett l®vŖ tºrl®s (szemetes 

ikon) funkci·val tehetj¿k meg:  

1.4 %ÌÌÅÎěÒÚïÓÅË ÖÉÚÓÇÜÌÁÔÁ 
 

V§lasszuk ki az EllenŖrz®s f¿let. A rendszer automatikusan megjelen²ti az 

ellenŖrz®svizsg§lat eredm®ny®t a kºvetkezŖ bont§sban: 

¶ Ig®nylŖ aktu§lis ell§t§sai 

¶ Jelen ell§t§ssal egyidejŤleg ig®nybe nem vehetŖ ell§t§sok 

¶ Jelen ell§t§ssal egy¿tt j§r· ell§t§sok 

¶ H§ztart§son bel¿l, illetve t§mogat§ssal ®rintett c²mmel jelen ell§t§ssal 

egyidejŤleg ig®nybe nem vehetŖ ell§t§sok 

¶ Ingatlanra vonatkoz·an jelen ell§t§ssal egyidejŤleg ig®nybe nem vehetŖ 

ell§t§sok 
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Az ellenŖrz®s lefut az ig®nylŖre, ®s ahol az ell§t§s meg§llap²t§sa 2 szereplŖs ï pl. 

ĆPDM, ott mind a k®t esetben az §poltra ®s ig®nylŖ szem®lyre is lefut az 

ellenŖrz®s.  

Az ellenŖrz®sek kºzºtt tal§lunk tilt· jellegŤeket ïpiros sz²nnel vannak jelºlve-, ®s 

olyanokat, amelyek t§j®koztat§sk®nt szolg§lnak. Minden ell§t§sn§l m§s. 

Tilt· jellegŤ ellenŖrz®s: Jelen k®relemmel egyidejŤleg ig®nybe nem vehetŖ 

ell§t§sok, H§ztart§son bel¿l jelen k®relemmel egyidejŤleg ig®nybe nem vehetŖ 

ell§t§sok, Ingatlanra vonatkoz· jelen k®relemmel egyidejŤleg ig®nybe nem 

vehetŖ ell§t§sok.  

T§j®koztat· jellegŤ ellenŖrz®sek: Ig®nylŖ aktu§lis ell§t§sai, Jelen k®relemmel 

egy¿tt j§r· ell§t§sok. 

Az ellenŖrz®sek fel¿leten jelenik meg az elb²r§l· hat·s§g neve, abban az 

esetben, ha az ell§t§s m§shol m§r folyamatban van, itt ki²r·dik a hat·s§g neve 

®s az ¿gyint®zŖ hat§skºre. 

Lakc²m szerinti illet®kes elb²r§l· hat·s§g ï a hat·s§g adatai l§that·ak, akik 

az ell§t§s szempontj§b·l a lakc²m alapj§n illet®kesek. Az illet®kess®g vizsg§lat 

alapja az ig®nylŖ lakc²me. 
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Amennyiben a rendszer az ellenŖrz®s sor§n olyan ell§t§st tal§l, ami m§r meg van 

valahol §llap²tva vagy folyamatban van, ®s az §ltalunk jelenleg felvitt ell§t§ssal 

azonos, akkor megjelen²t egy nyilatkozatot. A rºgz²t®s csak a nyilatkozat 

elfogad§sa ut§n folytathat·. 
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1.5 +ïÒÅÌÅÍ ÁÄÁÔÁÉÎÁË ÆÅÌÖÉÔÅÌÅ 
 

A k®relem adatainak rºgz²t®s®re a K®relem adatai f¿let kell kiv§lasztanunk, ezt 

kºvetŖen megjelenik a k®relem adatainak felvitel®t kiszolg§l· fel¿let.  

Be kell rºgz²ten¿nk a Hivatalb·li elj§r§s megind²t§s§nak napj§t ®s az 

Ad·ss§gkezel®si hat§rozat sz§m§t.  

A Lak§s c²m®n®l megjelenik az a c²m, amit az Ig®nylŖn®l megjelºlt¿nk ®letvitel 

szerŤ tart·zkod§si helyk®nt. 

Be kell rºgz²ten¿nk a Lak§s nagys§g§t, ®s list§b·l ki kell v§lasztanunk az 

Ig®nylŖ lak§sban tart·zkod§s§nak jogc²m®t.  

 

 

Ut§na list§b·l ki kell v§lasztanunk a T§mogatott kºlts®get. 
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Majd list§b·l ki kell v§lasztanunk a Szolg§ltat· nev®t. Amennyiben azt 

v§lasztjuk, hogy egy®b, akkor megjelenik az egy®b mezŖ ®s be kell ²rni a nev®t. 

 

Ut§na fel kell rºgz²ten¿nk a Fogyaszt§si ®s a Fogyaszt§si hely azonos²t·t, 

vagy amennyiben nincs ilyen azonos²t·, akkor az Egy®b azonos²t·t. 

List§b·l ki kell v§lasztanunk a Kifizet®s t²pus§t. Amennyiben Banki §tutal§st 

v§lasztunk, akkor a Banksz§mlasz§mot is be kell rºgz²ten¿nk. 
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Abban az esetben ha a t§mogat§st tºbb szolg§ltat· kºzºtt osztj§k meg, akkor a 

 ikonra klikkelve felvihetj¿k a tov§bbi szolg§ltat· adatait is. Amennyiben 

valamelyik felvitt szolg§ltat·t tºrºlni szeretn®nk, akkor ezt a  ikonra klikkelve 

tehetj¿k meg. 

Amennyiben a t§mogatott kºlts®g eset®n a ĂP®nzbeli t§mogat§sò-t v§lasztjuk, 

akkor csak a kifizet®s t²pusa jelenik meg 

Ezt kºvetŖen, ah§ny szem®lyt felrºgz²tett¿nk az ell§t§shoz az ¿gyf®ladatok 

fel¿leten, annyi blokk jelenik meg a T§mogat§s szempontj§b·l figyelembe 

vehetŖ havi jºvedelem adatok felvitel®hez. Minden szereplŖhºz fel kell 

rºgz²ten¿nk a jºvedelem adatokat, ®s a fel¿let alj§n l®vŖ Kalkul§l§s funkci· 

gombra klikkelve a rendszer elv®gzi az ºsszes²t®seket. 
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A jºvedelem adatok felvitele ut§n a fel¿let alj§n a Vagyon adatokat  sz¿ks®ges 

berºgz²ten¿nk, az ell§t§shoz felvitt ºsszes szem®lyhez. Itt csak annyit sz¿ks®ges 

bejelºln¿nk, NINCS  vagyona , vagy VAN  ®s figyelembe kell venni, vagy 

VAN , de nem vehetŖ figyelembe. Alap®rtelmez®sben az van bejelºlve, hogy 

NINCS.  

 

Az adatok felvitele ut§n a fel¿let alj§n l®vŖ Ment®s funkci·ra klikkelve elt§rolja a 

rendszer az adatokat. 
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1.6 $ĘÎÔïÓ-tervezet adatainak felvitele 
 

A dºnt®s-tervezet adatainak rºgz²t®s®re a Dºnt®s- tervezet adatai  f¿let kell 

kiv§lasztanunk, ezt kºvetŖen megjelenik a dºnt®s-tervezet adatainak felvitel®t 

kiszolg§l· fel¿let.  

Legºrd¿lŖ list§b·l sz¿ks®ges kiv§lasztanunk a Dºnt®s javaslat t²pus§t 

(meg§llap²t· hat§rozat, vagy elutas²t· hat§rozat). Berºgz²thetj¿k a hat§rozat 

¿gyirat sz§m§t.  

Rºgz²ten¿nk kell a Fogyaszt§si egys®g ar§nysz§m§t, az Egy fogyaszt§si 

egys®gre jut· jºvedelmet, a Jogosults§g kezdet®t, Jogosults§g v®g®t, a 

T§mogat§s havi brutt· ºsszeg®t. Amennyiben tºbb t§mogatott kºlts®gk®nt 

ker¿l kifizet®sre a havi ºsszeg, akkor t§mogatott kºlts®genk®nt is meg kell adni 

a t§mogat§si ºsszegeket. 

 

A fel¿let alj§n klikkelj¿nk a Ment®s funkci· gombra, a rendszer elt§rolja a felvitt 

adatokat. 

Elutas²t· hat§rozat eset®n fel kell rºgz²teni az Elutas²t§s ok§t, az 

¦gyiratsz§m/¿gysz§m rºgz²t®se itt m®g nem kºtelezŖ. 
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A rendszerben kºtelezŖen csak a Meg§llap²t· hat§rozatokat kell 

rºgz²ten¿nk, de lehetŖs®get biztos²t a rendszer az ï Elutas²t· 

hat§rozatok rºgz²t®s®re is. 

 

1.7 $ĘÎÔïÓ ïÓ ËÉÁÄÍÜÎÙÏÚÜÓ 
 

A dºnt®s-tervezet adatainak felvitele ut§n a fel¿let alj§n l®vŖ Dºnt®s ®s 

kiadm§nyoz§s funkci· gombra klikkelve megjelenik egy ¼j f¿l a Hat§rozat / 

V®gz®s adatai. A fel¿let tartalmazza a kºvetkezŖ adatokat, Dºnt®s t²pusa, 

¦gyiratsz§m, Elb²r§l· adatai, ¦gyf®l adatai, Hat§rozat-tervezet adatai. Ezeket az 

adatokat az ell§t§s elŖzŖ f¿lein felvitt adatokb·l emeli §t a rendszer, nem 

szerkeszthetŖ m·don jelen²ti meg. 

 

A Hat§rozat egy®b adatai r®szen viszont m§r sz¿ks®ges rºgz²ten¿nk adatokat. 

Megjelenik piros sz²nnel a rendszer §ltal gener§lt Elb²r§l§si azonos²t·, ezt a 

hat§rozatnak tartalmaznia kell! Alatta rºgz²thetŖ a Hat§skºr gyakorl·j§nak , ®s 

a Dºnt®s kiadm§nyoz·j§nak neve ®s beoszt§sa (nem kºtelezŖ tºlteni). 

Ezt kºvetŖen a Kiadm§nyoz§s idej®t sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk. 

Ha szeretn®nk dokumentumokat csatolni az ell§t§shoz, akkor az Đj file 

hozz§ad§sa funkci·ra kell klikkeln¿nk, majd ki kell v§lasztunk a hozz§adand· 

dokumentumot.  

Abban az esetben, ha dºnt®s ®s kiadm§nyoz§skor szeretn®nk m·dos²tani az 

ell§t§s adatait, akkor az ¥nellenŖrz®s funkci·ra kell klikkeln¿nk. Ezt kºvetŖen 

az ell§t§s ºsszes f¿l®n, b§rmelyik adatot tudjuk m·dos²tani. A m·dos²t§st 

kºvetŖen ism®telten a Dºnt®s ®s kiadm§nyoz§s funkci·ra kell klikkeln¿nk, ®s 

akkor visszaker¿l¿nk a Hat§rozat / v®gz®s f¿lre, ®s berºgz²thetj¿k a dºnt®s 

adatait. 
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Amennyiben k®szen vagyunk a dºnt®s ®s kiadm§nyoz§ssal, akkor a JogerŖ 

figyel®s funkci·ra kell klikkeln¿nk. 

 

1.8 *ÏÇÅÒě ÆÉÇÙÅÌïÓ 

 

A JogerŖ figyel®s funkci·ra klikkelve megjelenik a JogerŖ f¿l a fel¿leten.  

 

A JogerŖ f¿lºn tºbb lehetŖs®g van a tov§bbl®p®sre: 

¶ JogerŖre emelked®s 

¶ Visszavon§s 

¶ Kieg®sz²t®s v. kijav²t§s 

¶ Fellebbez®s 

JogerŖre emelked®s 

A fel¿leten a Tov§bbl®p®s v§laszt· mezŖn bel¿l a JogerŖre emelked®st 

v§lasztva a kºvetkezŖ k®pernyŖ jelenik meg. 
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A JogerŖre emelked®s d§tum§t sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk kºtelezŖk®nt.  

A rºgz²t®s®t kºvetŖen a Ment®s gombra kattintunk, de ez a d§tum fel¿l²rhat·. 

Az adatok rºgz²t®s®t kºvetŖen az ¦gy lez§r§sa gombra klikkelve a folyamat 

lez§rul. 

Visszavon§s 

A fel¿leten a Tov§bbl®p®s v§laszt· mezŖn bel¿l a Visszavon§st v§lasztva a 

kºvetkezŖ k®pernyŖ jelenik meg. 

 

Abban az esetben, ha a tov§bbl®p®sn®l, a Visszavon§st v§lasztjuk ki, meg kell 

adnunk a Visszavon§s d§tum§t, ®s legºrd¿lŖ list§b·l ki kell v§lasztanunk a 

Visszavon§s t²pus§t (elj§r· szerv §ltal, vagy ¿gyf®l §ltal). A Megjegyz®s 

mezŖben le²rhatjuk a visszavon§s ok§t. Majd meg kell adnunk a Visszavon· 

dºnt®s t²pus§t (visszavon· hat§rozat vagy v®gz®s). V®g¿l a visszavon· dºnt®s 

d§tum§t sz¿ks®ges megadnunk. 

 

Kieg®sz²t®s v. Kijav²t§s 
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Amennyiben a hat§rozat adataiban sz¿ks®ges m·dos²t§s, akkor lehetŖs®g van a 

ĂKieg®sz²t®s v. Kijav²t§sò gombra klikkelve a kor§bban rºgz²tett adatok 

m·dos²that·v§ v§lnak, kiv®ve a dºnt®s t²pus§t. 

Fellebbez®s 

Amennyiben fellebbez®s ker¿l beny¼jt§sra a Fellebbez®s funkci· gombra 

klikkelve tov§bbl®p®s tºrt®nik a Fellebbez®s figyel®se folyamatl®p®sbe. 

A Fellebbez®s figyel®se folyamatl®p®sben tºrt®nik a fellebbez®s 

kimeneteleinek rºgz²t®se. 

1.9 &ÅÌÌÅÂÂÅÚïÓ ÆÉÇÙÅÌïÓÅ 
 

A Fellebbez®s d§tuma ®s a tov§bbl®p®s t²pus§t kiv§lasztva a fellebbez®s 

kimenetel®t lehet rºgz²teni. A fellebbez®sre vonatkoz·an megjegyz®s is 

rºgz²thetŖ. 

 

Fellebbez®s visszavon§sa  

Fellebbez®s visszavon§sa v§laszt§sa eset®n ®s a Tov§bbl®p®s funkci· 

gombra klikkelve a folyamat visszat®r a jogerŖ figyel®se folyamatl®p®sbe. 

Helybenhagy· 

A tov§bbl®p®sn®l a Helybenhagy· v§laszt§sa eset®n az ¿gyre vonatkoz· 

adatokat nem kell m·dos²tani. Rºgz²tendŖ a JogerŖre emelked®s d§tuma.  
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Megsemm is²t®s 

A hat§rozatra vonatkoz· megsemmis²t®s eset®n v§lasztand· ez a tov§bbl®p®si 

lehetŖs®g. 

 

Megv§ltoztat§s 

Megv§ltoztat§s tov§bbl®p®s v§laszt§sa eset®n a hat§rozat adatai 

m·dos²that·k. Visszat®r®s a kor§bban rºgz²tett adatokhoz. 
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M·dos²t§s saj§t hat§skºrben 

M·dos²t§s saj§t hat§skºrben tov§bbl®p®s v§laszt§sa eset®n a hat§rozat 

adatai m·dos²that·k. Visszat®r®s a kor§bban rºgz²tett adatokhoz. 

 

Visszavon§s saj§t hat§skºrben 

Visszavon§s saj§t hat§skºrben v§laszt§sa eset®n meg kell adnunk a 

Visszavon§s d§tum§t, ®s legºrd¿lŖ list§b·l ki kell v§lasztanunk a Visszavon§s 

t²pus§t (elj§r· szerv §ltal, vagy ¿gyf®l §ltal). A Megjegyz®s mezŖben le²rhatjuk 

a Visszavon§s ok§t, majd meg kell adnunk a Visszavon· dºnt®s t²pus§t 

(visszavon· hat§rozat vagy v®gz®s). V®g¿l a Visszavon· dºnt®s d§tum§t 

sz¿ks®ges megadnunk. 
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K®sz vagyunk az ell§t§s felvitel®vel az ¦gy lez§r§sa funkci·val lez§rjuk az 

¿gyet, ezzel befejezt¿k az ell§t§ssal kapcsolatos feladatainkat a PTR-ben. 

2 LakÜÓÆÅÎÎÔÁÒÔÜÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ ɀ ÁÄĕÓÓÜÇËÅÚÅÌïÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ 

ÍĕÄÏÓþÔÜÓÁ Ⱦ &ÅÌİÌÖÉÚÓÇÜÌÁÔ 
 

Lak§sfenntart§si t§mogat§s ï ad·ss§gkezel®si t§mogat§s eset®n nincs elŖ²rva 

kºtelezŖen fel¿lvizsg§lat, de tekintettel arra, hogy a t§mogat§si idŖszak alatt 

megv§ltozhatnak a jogosults§gi felt®telek (pl. gyermek sz¿let®se), ez®rt a 

rendszerben lehetŖs®g van arra, hogy az LFTA eset®n is rºgz²thess¿nk 

fel¿lvizsg§latot. 

Fel¿lvizsg§lat ind²that· 

¶ Ell§t§s fel¿lvizsg§lata (hivatalb·l indul·) 

¶ Ell§t§s fel¿lvizsg§lata (¿gyf®l §ltal ind²tott) 

Tekintettel arra, hogy mindkettŖ fel¿lvizsg§lati esetben a folyamat megegyezik 

ez®rt csak a ĂEll§t§s fel¿lvizsg§lata (hivatalb·l indul·)ò ¿gy folyamata ker¿l 

bemutat§sra. 
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2.1 &ÅÌİÌÖÉÚÓÇÜÌÁÔ ɉÈÉÖÁÔÁÌÂĕÌ ÉÎÄÕÌĕɊ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÉÎÄþÔÜÓÁ 
 

A rendszerben megl®vŖ, meg§llap²tott ell§t§sainkhoz ind²thatunk m·dos²t§sokat, 

mint p®ld§ul hivatalb·l indul· fel¿lvizsg§lat ¿gyet. 

Minden m·dos²t§st azonos m·don tudunk elind²tani. A Nyilv§ntart§s men¿re 

§llva, az Ell§t§sok nyilv§ntart§sa men¿re kell klikkeln¿nk. 

 

 

Megjelenik az ell§t§sok keresŖ fel¿let, ahol sz§mos adat alapj§n kereshet¿nk a 

rendszerben megl®vŖ ell§t§sainkra. A keres®si felt®telek megad§s§t kºvetŖen a 

Keres®s funkci·ra klikkelve ind²thatjuk a keres®st, a felt®teleknek megfelelŖ 

ell§t§sok list§ja jelenik meg. Ha konkr®t ell§t§s azonos²t·t ²runk be, akkor az 

annak megfelelŖ ell§t§s jelenik meg a tal§lati list§ban. De megadhatunk p®ld§ul 

olyan keres®st is, ahol az ell§t§s t²pus§n§l kiv§lasztjuk p®ld§ul a 

Lak§sfenntart§si t§mogat§s ï ad·ss§gkezel®si t§mogat§st, ®s a t§mogat§s 

ny¼jt§s kezdet®hez egy idŖ intervallumot adunk meg (pl.: 2013.12.15.-

2014.01.31). Ebben az esetben azok a Lak§sfenntart§si t§mogat§s- 

ad·ss§gkezel®si t§mogat§sok jelennek meg a list§ban, amelyeknek a 

t§mogat§sny¼jt§s kezdete a megadott idŖ intervallumba tartozik.  

 

Most viszont adott ell§t§shoz m·dos²t§st szeretn®nk ind²tani, ez®rt amikor 

megadjuk a keres®si felt®teleket, ®s a list§ban megjelenik az ell§t§sunk, akkor a 
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sor v®g®n tal§lhat· nagy²t· ikonra kattintva  megtekinthetj¿k az ell§t§s 

adatait, illetve a ceruza ikonra kattintva elind²thatjuk a szerkeszt®s®t, azaz 

a m·dos²t§s§t. 

Megjelenik a m·dos²t· ¿gy ind²t· fel¿lete, ahol az ¿gy t²pus§n§l ki kell v§lasztani 

a megfelelŖt, jelen esetben v§lasszuk ki az Ell§t§s fel¿lvizsg§lata (hivatalb·l 

indul·). Az ¦gy ind²t§sa funkci·ra klikkelve, elind²tjuk a m·dos²t· ¿gyet. 
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2.2 &ÅÌİÌÖÉÚÓÇÜÌÁÔ ɉÈÉÖÁÔÁÌÂĕÌ ÉÎÄÕÌĕɊ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÁÄÁÔÁÉÎÁË ÆÅÌÖÉÔÅÌÅ 
 

Az ¿gy ind²t§s§t kºvetŖen a m§r j·l ismert fel¿let jelenik meg, a lap tetej®n az 

¿gy azonos²t· adatokkal, alatta az adatlap, ¿gyf®ladatok, ellenŖrz®sek, k®relem 

adatai, ®s dºnt®s-tervezet adatai f¿lek. 

Az Adatlapon  sz¿ks®ges list§b·l kiv§lasztanunk az ¦gyint®zŖ nev®t. 

 

Az ¿gyf®ladatok fel¿leten m·dos²thatjuk az ell§t§s felvitelekor berºgz²tett 

¿gyf®l adatokat, illetve amennyiben sz¿ks®ges tov§bbi ¿gyfelet is felvihet¿nk az 

ell§t§shoz (p®ld§ul abban az esetben, ha f®rjhez ment, gyermeke sz¿letett stb.), 

illetve tºrºlhet¿nk is ¿gyfeleket az ell§t§sb·l. 

Az ¿gyf®l adatok szerkeszt®s®vel kapcsolatos minden r®szletet megtal§lunk a 

dokumentumban a 3. ¦gyf®ladatok felvitele fejezetben. (Amennyiben r§ §llunk a 

k®k feliratra, CTRL + kattint§ssal a dokumentum odaugrik az ¦gyf®ladatok 

felvitele fejezethez.) 

 

A K®relem f¿let v§lasztva megjelenik a K®relem fel¿let, ahol felvihetj¿k a 

fel¿lvizsg§lat k®relem adatait.  



Oldal 33  / 44  
 

 

Rºgz²ten¿nk kell a Fel¿lvizsg§lati  elj§r§s megind²t§s§nak idŖpontj§t. 

Kitºltj¿k a tºbbi adatot. 

Ezenfel¿l minden olyan adatot rºgz²ten¿nk kell, amit az eredeti meg§llap²t· ¿gy 

eset®n rºgz²ten¿nk kellett.  

A Dºnt®s- tervezet adatai  f¿lºn a list§b·l kiv§lasztjuk a Dºnt®s javasolt 

t²pus§t. V§laszthat· ®rt®kek: 

¶ Tov§bbfoly·s²t· (¼jrafoly·s²t·) hat§rozat 

¶ Megsz¿ntetŖ hat§rozat 

Jelen esetben a Tov§bbfoly·s²t· (¼jrafoly·s²t·) hat§rozatot v§lasztjuk ki. 

Berºgz²tj¿k a Hat§rozat  ¿gyirat sz§m§t, az Egy fogyaszt§si egys®gre jut· 

jºvedelmet , a Tov§bbfoly·s²t§s kezdeti d§tum§t, a Jogosults§g v®g®t 

(eredeti meg§llap²t· hat§rozat alapj§n meghat§rozott jogosults§g v®ge d§tum), 

valamint a T§mogat§s havi brutt· ºsszeg®t is.  
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Abban az esetben, ha a fel¿lvizsg§lat kimenetele szerint meg kell sz¿ntetni az 

ell§t§st, akkor a dºnt®s t²pus§n§l Megsz¿ntetŖ hat§rozatot v§lasztjuk ki. 

Ilyenkor a Jogosults§g megszŤn®s®nek d§tum§t, a Megsz¿ntetŖ hat§rozat 

¿gyiratsz§m§t is fel kell rºgz²ten¿nk. List§b·l sz¿ks®ges kiv§lasztanunk a 

Megsz¿ntet®s ok§t. 

A fel¿leten rºgz²thetj¿k - amennyiben van ï a Visszat®r²tendŖ ºsszeget , 

illetve a Visszat®r²t®si idŖszak kezdŖ ®s v®gd§tum§t . 

 

A fel¿let alj§n l®vŖ Ment®s gombra klikkelve a rendszer elt§rolja az adatokat. 

 

2.3 &ÅÌİÌÖÉÚÓÇÜÌÁÔ ɉÈÉÖÁÔÁÌÂĕÌ ÉÎÄÕÌĕɊ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÄĘÎÔïÓ ïÓ 

ËÉÁÄÍÜÎÙÏÚÜÓÁ 
 

A dºnt®s-tervezet adatainak felvitele ut§n a fel¿let alj§n l®vŖ Dºnt®s ®s 

kiadm§nyoz§s funkci· gombra klikkelve megjelenik egy ¼j f¿l a Hat§rozat / 

v®gz®s adatai. A fel¿let tetej®n sz¿ks®ges megadnunk a hat§rozat 

¿gyiratsz§m§t. 

Alatta a rendszer megjelen²ti az elb²r§l· adatait, ¿gyf®l adatait, hat§rozat-

tervezet adatait. Ezek az adatok nem szerkeszthetŖk. 
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A Hat§rozat egy®b adatai r®szen viszont m§r sz¿ks®ges rºgz²ten¿nk adatokat. 

Megjelenik piros sz²nnel a rendszer §ltal gener§lt Elb²r§l§si azonos²t·, ezt a 

hat§rozatnak tartalmaznia kell! Alatta rºgz²thetŖ a Hat§skºr gyakorl·j§nak , ®s 

a Dºnt®s kiadm§nyoz·j§nak neve ®s beoszt§sa (nem kºtelezŖ tºlteni). 

Ezt kºvetŖen a Kiadm§nyoz§s idej®t sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk. 

Ha szeretn®nk dokumentumokat csatolni az ell§t§shoz, akkor az Đj file 

hozz§ad§sa funkci·ra kell klikkeln¿nk, majd ki kell v§lasztunk a hozz§adand· 

dokumentumot.  

 

Abban az esetben, ha dºnt®s ®s kiadm§nyoz§skor szeretn®nk m·dos²tani az 

ell§t§s adatait, akkor az ¥nellenŖrz®s funkci·ra kell klikkeln¿nk. Ezt kºvetŖen 

m·dos²t· ¿gy ºsszes f¿l®n, b§rmelyik adatot tudjuk m·dos²tani. A m·dos²t§st 

kºvetŖen ism®telten a Dºnt®s ®s Kiadm§nyoz§s funkci·ra kell klikkeln¿nk, ®s 

akkor visszaker¿l¿nk a Hat§rozat / v®gz®s f¿lre, ®s berºgz²thetj¿k a dºnt®s 

adatait. 

Amennyiben k®szen vagyunk a dºnt®s ®s kiadm§nyoz§ssal, akkor a JogerŖ 

figyel®s funkci·ra kell klikkeln¿nk. 
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2.4 &ÅÌİÌÖÉÚÓÇÜÌÁÔ ɉÈÉÖÁÔÁÌÂĕÌ ÉÎÄÕÌĕɊ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ *ÏÇÅÒě ÆÉÇÙÅÌïÓ 
 

A JogerŖ figyel®s funkci·ra klikkelve megjelenik a JogerŖ f¿l a fel¿leten.  

 

A JogerŖ f¿lºn tºbb lehetŖs®g van a tov§bbl®p®sre: 

¶ JogerŖre emelked®s 

¶ Visszavon§s 

¶ Kieg®sz²t®s v. kijav²t§s 

¶ Fellebbez®s 

JogerŖre emelked®s 

A fel¿leten a Tov§bbl®p®s v§laszt· mezŖn bel¿l a JogerŖre emelked®st 

v§lasztva a kºvetkezŖ k®pernyŖ jelenik meg. 

 

A JogerŖre emelked®s d§tum§t sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk kºtelezŖk®nt.  

A d§tum rºgz²t®s®t kºvetŖen a Ment®s gombra kattintunk, de ez a d§tum 

fel¿l²rhat·. 

Az adatok rºgz²t®s®t kºvetŖen az ¦gy lez§r§sa gombra klikkelve a folyamat 

lez§rul. 

A Visszavon§s / Kieg®sz²t®s v. Kijav²t§s / Fellebbez®s funkci·k mŤkºd®se 

megegyezik az Đj ell§t§s ind²t§sa pontban le²rtakkal (L§sd. 25-29. oldal). 
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3 ,ÁËÜÓÆÅÎÎÔÁÒÔÜÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ ɀ ÁÄĕÓÓÜÇËÅÚÅÌïÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ 

ÍĕÄÏÓþÔÜÓÁ Ⱦ ÅÌÌÜÔÜÓ ÍÅÇÓÚİÎÔÅÔïÓÅ 
 

3.1 -ÅÇÓÚİÎÔÅÔïÓ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÉÎÄþÔÜÓÁ 

 

A rendszerben megl®vŖ, meg§llap²tott ell§t§sainkhoz ind²thatunk m·dos²t§sokat, 

mint p®ld§ul hivatalb·l indul· ell§t§s megsz¿ntetŖ ¿gyet. 

Minden m·dos²t§st azonos m·don tudunk elind²tani. A Nyilv§ntart§s men¿re 

§llva, az Ell§t§sok nyilv§ntart§sa men¿re kell klikkeln¿nk. 

 

Megjelenik az ell§t§sok keresŖ fel¿let, ahol sz§mos adat alapj§n kereshet¿nk a 

rendszerben megl®vŖ ell§t§sainkra. A keres®si felt®telek megad§s§t kºvetŖen a 

Keres®s funkci·ra klikkelve ind²thatjuk a keres®st, ®s a felt®teleknek megfelelŖ 

ell§t§sok list§ja megjelenik. Ha konkr®t ell§t§s azonos²t·t ²runk be, akkor az 

annak megfelelŖ ell§t§s jelenik meg a tal§lati list§ban. De megadhatunk p®ld§ul 

olyan keres®st is, hogy az ell§t§s t²pus§n§l kiv§lasztjuk p®ld§ul a 

Lak§sfenntart§si t§mogat§s ï ad·ss§gkezel®si t§mogat§st, ®s a t§mogat§s 

ny¼jt§s kezdet®hez egy idŖ intervallumot adunk meg (pl.: 2013.12.15.-

2014.01.31.). Ebben az esetben azok a Lak§sfenntart§si t§mogat§s ï 

ad·ss§gkezel®si t§mogat§sok jelennek meg a list§ban, amelyeknek a 

t§mogat§sny¼jt§s kezdete a megadott idŖ intervallumba tartozik.  
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Most viszont adott ell§t§shoz m·dos²t§st szeretn®nk ind²tani, ez®rt amikor 

megadjuk a keres®si felt®teleket, ®s a list§ban megjelenik az ell§t§sunk, akkor a 

sor v®g®n tal§lhat· nagy²t· ikonra kattintva  megtekinthetj¿k az ell§t§s 

adatait, illetve a ceruza ikonra kattintva elind²thatjuk a szerkeszt®s®t, azaz 

a m·dos²t§s§t. 

Megjelenik a m·dos²t· ¿gy ind²t· fel¿lete, ahol az ¿gy t²pus§n§l ki kell v§lasztani 

a megfelelŖt, jelen esetben v§lasszuk ki az Ell§t§s megsz¿ntet®se t²pust. Az ¦gy 

ind²t§sa funkci·ra klikkelve, elind²tjuk a m·dos²t· ¿gyet. 

 

3.2 -ÅÇÓÚİÎÔÅÔïÓ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÁÄÁÔÁÉÎÁË ÆÅÌÖÉÔÅÌÅ 
 

A m·dos²t· ¿gy ind²t§s§t kºvetŖen megjelenik a m·dos²t· ¿gy felvitel®t 

kiszolg§l· fel¿let, ahol a megsz¿ntet®s adatait sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk.  

Az Adatlap  f¿lºn list§b·l kiv§lasztjuk az ¿gyint®zŖ nev®t. 

A Dºnt®s- tervezet  f¿lºn meg kell adnunk a megsz¿ntet®s d§tum§t, ®s list§b·l 

ki kell v§lasztanunk a megsz¿ntet®s ok§t. 

 

Ezt kºvetŖen a dºnt®si javaslat t²pus§t kell kiv§lasztanunk: Megsz¿ntetŖ 

hat§rozat. Be kell rºgz²ten¿nk a Hat§rozat ¿gyiratsz§m§t. A rendszer 

automatikusan megjelen²ti a t§mogat§s havi brutt· ºsszeg®t.  
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Amennyiben visszat®r²tendŖ ºsszeggel ®rintett az ell§t§s, akkor ennek 

ºsszeg®t is be lehet rºgz²teni, illetve a Visszat®r²t®si idŖszak kezdŖ ®s 

v®gd§tum§t. 

 

 

A Ment®s funkci· ind²t§s§val a rendszer elt§rolja az adatokat. 

 

3.3 -ÅÇÓÚİÎÔÅÔïÓ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÄĘÎÔïÓ ïÓ ËÉÁÄÍÜÎÙÏÚÜÓÁ 
 

A dºnt®s-tervezet adatainak felvitele ut§n a fel¿let alj§n l®vŖ Dºnt®s ®s 

kiadm§nyoz§s funkci· gombra klikkelve megjelenik egy ¼j f¿l a Hat§rozat / 

V®gz®s adatai. A fel¿let tetej®n sz¿ks®ges megadnunk a hat§rozat 

¿gyiratsz§m§t. 

Alatta a rendszer megjelen²ti a meg§llap²tott ell§t§sb·l (amihez a megsz¿ntet®st 

elind²tottuk) az elb²r§l· adatait, ¿gyf®l adatait. Alatta a megsz¿ntetŖ hat§rozat-

tervezet adatai jelennek meg. Ezeket az adatok nem szerkeszthetŖk. 

A Hat§rozat egy®b adatai r®szen viszont m§r sz¿ks®ges rºgz²ten¿nk adatokat. 

Megjelenik piros sz²nnel a rendszer §ltal gener§lt Elb²r§l§si azonos²t·, ezt a 

hat§rozatnak tartalmaznia kell! Alatta rºgz²thetŖ a Hat§skºr gyakorl·j§nak , ®s 

a Dºnt®s kiadm§nyoz·j§nak neve ®s beoszt§sa (nem kºtelezŖ tºlteni). 

Ezt kºvetŖen a Kiadm§nyoz§s idej®t sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk. 

Ha szeretn®nk dokumentumokat csatolni az ell§t§shoz, akkor az Đj file 

hozz§ad§sa funkci·ra kell klikkeln¿nk, majd ki kell v§lasztunk a hozz§adand· 

dokumentumot.  
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Abban az esetben, ha dºnt®s ®s kiadm§nyoz§skor szeretn®nk m·dos²tani az 

ell§t§s adatait, akkor az ¥nellenŖrz®s funkci·ra kell klikkeln¿nk. Ezt kºvetŖen 

m·dos²t· ¿gy ºsszes f¿l®n, b§rmelyik adatot tudjuk m·dos²tani. A m·dos²t§st 

kºvetŖen ism®telten a Dºnt®s ®s Kiadm§nyoz§s funkci·ra kell klikkeln¿nk, ®s 

akkor visszaker¿l¿nk a Hat§rozat / v®gz®s f¿lre, ®s berºgz²thetj¿k a dºnt®s 

adatait. 

Amennyiben k®szen vagyunk a dºnt®s ®s kiadm§nyoz§ssal, akkor a JogerŖ 

figyel®s funkci·ra kell klikkeln¿nk. 

 

3.4 -ÅÇÓÚİÎÔÅÔïÓ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ *ÏÇÅÒě ÆÉÇÙÅÌïÓ 
 

A JogerŖ figyel®s funkci·ra klikkelve megjelenik a JogerŖ f¿l a fel¿leten.  

 

A JogerŖ f¿lºn tºbb lehetŖs®g van a tov§bbl®p®sre: 

¶ JogerŖre emelked®s 

¶ Visszavon§s 

¶ Kieg®sz²t®s v. kijav²t§s 

¶ Fellebbez®s 

JogerŖre emelked®s 

A fel¿leten a Tov§bbl®p®s v§laszt· mezŖn bel¿l a JogerŖre emelked®st 

v§lasztva a kºvetkezŖ k®pernyŖ jelenik meg. 
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A JogerŖre emelked®s d§tum§t sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk kºtelezŖk®nt.  

Az adatok rºgz²t®s®t kºvetŖen az ¦gy lez§r§sa gombra klikkelve a folyamat 

lez§rul. 

A Visszavon§s / Kieg®sz²t®s v. Kijav²t§s / Fellebbez®s funkci·k mŤkºd®se 

megegyezik az Đj ell§t§s ind²t§sa pontban le²rtakkal (L§sd. 25-29. oldal). 
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4 ,ÁËÜÓÆÅÎÎÔÁÒÔÜÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ ÁÄĕÓÓÜÇËÅÚÅÌïÓÉ ÔÜÍÏÇÁÔÜÓ 

ÍĕÄÏÓþÔÜÓÁ Ⱦ ÅÌÌÜÔÜÓ ÌÅÚÜÒÜÓÁ 
 

4.1 ,ÅÚÜÒÜÓ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÉÎÄþÔÜÓÁ 

 

A rendszerben megl®vŖ, meg§llap²tott ell§t§sainkhoz ind²thatunk m·dos²t§sokat, 

mint p®ld§ul lez§r§s ¿gyet. 

Minden m·dos²t§st azonos m·don tudunk elind²tani. A Nyilv§ntart§s men¿re 

§llva, az Ell§t§sok nyilv§ntart§sa men¿re kell klikkeln¿nk. 

 

Megjelenik az ell§t§sok keresŖ fel¿let, ahol sz§mos adat alapj§n kereshet¿nk a 

rendszerben megl®vŖ ell§t§sainkre. A keres®si felt®telek megad§s§t kºvetŖen a 

Keres®s funkci·ra klikkelve ind²thatjuk a keres®s®t, ®s a felt®teleknek megfelelŖ 

ell§t§sok list§ja jelenik meg. Ha konkr®t ell§t§s azonos²t·t ²runk be, akkor az 

annak megfelelŖ ell§t§s jelenik meg a tal§lati list§ban. De megadhatunk p®ld§ul 

olyan keres®st is, hogy az ell§t§s t²pus§n§l kiv§lasztjuk p®ld§ul a 

Lak§sfenntart§si t§mogat§s ï ad·ss§gkezel®si t§mogat§s, ®s a t§mogat§s 

ny¼jt§s kezdet®hez egy idŖ intervallumot adunk meg (pl.: 2013.12.15.-

2014.01.31.). Ebben az esetben azok a Lak§sfenntart§si t§mogat§s ï 

ad·ss§gkezel®si t§mogat§sok jelennek meg a list§ban, amelyeknek a 

t§mogat§sny¼jt§s kezdete a megadott idŖ intervallumban tartoznak.  
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Most viszont adott ell§t§shoz m·dos²t§st szeretn®nk ind²tani, ez®rt amikor 

megadjuk a keres®si felt®teleket, ®s a list§ban megjelenik az ell§t§sunk, akkor a 

sor v®g®n tal§lhat· nagy²t· ikonra kattin tva  megtekinthetj¿k az ell§t§s 

adatait, illetve a ceruza ikonra kattintva elind²thatjuk a szerkeszt®s®t, azaz 

a m·dos²t§s§t. 

Megjelenik a m·dos²t· ¿gy ind²t· fel¿lete, ahol az ¿gy t²pus§n§l ki kell v§lasztani 

a megfelelŖt, jelen esetben v§lasszuk ki az Ell§t§s lez§r§sa t²pust. Az ¦gy 

ind²t§sa funkci·ra klikkelve, elind²tjuk a m·dos²t· ¿gyet. 

 

4.2 ,ÅÚÜÒÜÓ ÍĕÄÏÓþÔĕ İÇÙ ÁÄÁÔÁÉÎÁË ÆÅÌÖÉÔÅÌÅ 
A m·dos²t· ¿gy ind²t§s§t kºvetŖen megjelenik a m·dos²t· ¿gy felvitel®t 

kiszolg§l· fel¿let, ahol a lez§r§s adatait sz¿ks®ges berºgz²ten¿nk.  

Az Adatlap  f¿lºn list§b·l kiv§lasztjuk az ¿gyint®zŖ nev®t. 

A Lez§r§s f¿lºn meg kell adnunk a Lez§r§s d§tum§t, a Dºnt®s t²pus§t 

(V®gz®s), az ¦gyiratsz§mot ®s list§b·l ki kell v§lasztanunk a Lez§r§s ok§t. 
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A fel¿leten m®g van lehetŖs®g¿nk ï §tt®tel eset®n ®rtelmezett ï az §tt®tellel 

®rintett Hat·s§g nev®nek, valamint Megjegyz®s rºgz²t®s®re.  

A Ment®s funkci· ind²t§s§val a rendszer elt§rolja az adatokat. 

Az ¿gyet 2 m·don z§rhatjuk le: 

¶ ¦gy lez§r§sa gomb megnyom§s§val ï az ¿gy / ell§t§s az illet®kes 

hat·s§gn§l lez§r§sra ker¿l. 

¶ ¦gy visszavon§sa - az ¿gy nem m·dos²tja az aktu§lis ell§t§s adatai 

(technikai lez§r§s tºrt®nik) 

 


