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1. REGISZTRACIO AZ IDM-BE

FIGYELEM!
Amennyiben mar hasznalja a Szolgaltatoi Nyilvantartasi Rendszert (MUKENG) és szeretne
egy Uj fenntartohoz hozzaférést igényelni a sajat, mar meglévé felhasznaldi fiokjahoz, ne

regisztraljon Gjra, hanem igenyeljen Uj hozzaférést!

A folyamat bemutatasahoz Iépjen a 3. UJ REGISZTRACIOS IGENY fejezethez!

1.1. Az NRSZH rendszereinek hasznalatahoz sziikséges eléfeltételek

Az NRSZH rendszereibe torténd belépés, személyes Ugyfélkapus regisztraciot kdvetden
lehetséges, melynek elengedhetetlen feltétele személyazonossaganak igazolasa. Ehhez —
amennyiben nem rendelkezik mindsitett elektronikus alairassal — személyesen meg kell

jelennie valamelyik okmanyirodaban vagy regisztracios joggal rendelkez6 hivatalban.

Az Ugyfélkapun térténé ideiglenes regisztracio nem elégséges az NRSZH rendszereinek

hasznalatahoz.

1.1.1. A MUKENG rendszer e-képviselGi haszndlatihoz sziikséges eldfeltétel
Amennyiben a Szolgaltatdi Nyilvintartisban (MUKENG) szeretne e-képviselG lenni, a
regisztracidkor sziikséges felltenie vagy egy nyilatkozatot vagy egy meghatalmazast.

Nyilatkozat abban az esetben sziikséges, ha a regisztral6 személy jogosult a fenntartéi

képviseletre. A nyilatkozatot letdltheti ide kattintva.

Abban az esetben, ha nem jogosult a fenntartdi képviseletre, meghatalmazast kell csatolnia,

melyet ide kattintva tolthet le.


https://segitseg.magyarorszag.hu/segitseg/ugyfelkapu/regisztracio/aktivalas.html
https://ugyfelkapu.magyarorszag.hu/
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Nyilatkozat.pdf
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Meghatalmaz%C3%A1s.pdf

1.2. Kezd6 lépések

Elséként inditson el egy bongész6 programot. Javasoljuk, hogy rendszereink hasznalatakor
a Mozilla Firefox bongészot haszndlja, aminek a legfrissebb verzidja ingyenesen letdlthetd

az alabbi linkr6l: https://www.mozilla.org/hu/firefox/new/

A cimsévba irja be a rendszer URL cimét:
https://idm.nrszh.hu/

Az oldal bet6ltése utdn megjelenik az Orszagos Szocialis Informaciés Rendszer (OSZIR)
kezdélapja, ahol a regisztraciohoz vélassza az ,, I Ha még nem regisztralt ndalunk...”

meniipontban talalhato ,, Ugyfél regisztrdcié” gombot:
\

ORSZAGOS
SZOoCI ALIS 1 Ha még new regisztralt nalunk...
INFORMACI s Hatosagi regisztracio

2 Hatésagi belépés

Felhasznalonév:

Jelszo:

BELEPES

3 Belépés Ugyfélkapus azonositassal

[ UGYFELKAPU g/m“ovo



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

1.3. Felhasznaloi adatok

A felhasznalénév megadasakor (gyeljen arra, hogy az ne tartalmazzon ékezetes- vagy
kulonleges karaktereket valamint szokozt.

A jelszot a regisztracios iirlap Kitdltése utan irja be!

Regisztracio

Kérjuk tgyeljen a pontos kitoltésre. UGYFELKAPU ‘o,

Felhasznalonév:

Jelsza:

lelszé megerdsitése:

1.4. Személyes adatok
A személyes adatokat az Ugyfélkapus adatoknak megfeleléen kell Kitolteni. Az ott

megadott adatokat megtekintheti az Ugyfélkapuba vald bejelentkezés utan, a baloldalon

talalhato sajat adatok menupontra kattintva.

Személyes adatok (Ide pontosan az Ugyfélkapuban megadott adatait irja!)

Titulus: _ -

Csaladi név: - Uténév:

Sziletési csaladnév: - Sziletési uténeve:

Anyja szuletési csaladi neve: Anyja szuletési utdneve:

szilletési idd: " 195001 01 & sziletési hely:

.

N~

A személyes adatoknal a sziiletési idé formdtuma: éééé.nh.nn. (a végeén ponttal!)



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

1.5. Elérhetoségek

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

telefonszamot, a megadott|{formatumban.

Elérhetdségek !

Telefonszam (vezetékes):

Telefonszam (mobily:

E-mail cim:
E-mail cim megerdsitése:

Fax:

Ertesités madja: Email

Allitsa be az értesités modjat.
1.6. Egyéb adatok

1.6.1. Ugyviteli rendszer

Az lgyviteli rendszernél valassza a:

e PTR-ta Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszere esetén,

e MUKENG-et a Szolgaltatoi Nyilvantartasi Rendszer esetén.

Egyéb adatok

Ugyviteli rendszer:

Lehetdségek

OFR

MUKENG

SzocEIR

Kivalasztva




1.6.2. Munkatarscsoport dsszesito tablazat

Mg;ol;a(;[?trs- A jogosultsag funkci6i roviden Egyéb
A MUKENG rendszerbe ligyfélkapus azonositassal | Fenntartonként
beléphet; minimum 1 6 e-
Uj e-kérelmet indithat; képviseld
MUKENG/ A kérelem adatait rogzitheti; regisztracioja
E-képviseld A rogzitést lezérhatja; szlikséges!

Lezaras utan a kérelmet attekintheti, javithatja;
A kérelmet bektldheti a cimzett Szocialis és
Gyamhivatalnak!

MUKENG/
Adatrogzitd

A MUKENG rendszerbe ligyfélkapus azonositéassal
beléphet;

Uj e-kérelmet indithat;

A kérelem adatait rogzitheti;

A rogzitést lezarhatja (e-képviselonek
tovabbitja).

PTR/
E-képviseld

A PTRrendszerbe lgyfélkapus azonositassal
beléphet;

Uj iigyet indithat, azokra hatarozattal rendelkez6
maodosito ligyeket és hatarozat nélkili
modositasokat indithat;

A feliileten 1év6 funkciokat teljes koriien
hasznalhatja;

A Nyilvantartds meniben megtekintheti az adott
hivatalhoz tartoz6 E-tigyintézok és Adatrogzitok
rogzitéseit

Hatosagonként 1 {6
e-képviseld
regisztracioja
szlikséges!

A PTR rendszerbe lgyfélkapus azonositassal
beléphet;

ETR / S Uj iigyet indithat, azokra hatarozattal rendelkez6
-ugyimtezo T s . . Il
. modositd Ugyeket és hatarozat nélkuli
(kiemelt E- e -
iigyintézo) modositasokat indithat.
A feliileten 1év0 funkciodkat teljes korlien
hasznalhatja
A PTR rendszerbe tgyfélkapus azonositassal
PTR/ belephet,
w  in Hatarozat nélkili modositasokat indithat.
Adatrogzitd

A feliileten 1év6 funkciokat teljes kortien
hasznalhatja




1.6.3. Munkatarscsoport kivalasztasa
Miutan beallitotta az iigyviteli rendszert, a munkatarscsoportot valassza ki, az 0Osszesitd

tablazat alapjan.

A ,Lehetéségek” oszlopban\Kkattintson a kivalasztott munkatarscsoportra majd az egérrel

hlzza ét, vady a nyilra kattintvategye at azt, a ,,Kivalasztva” oszlopba.

Ugyviteli rehdszer: MUOKENG

,.r |

Lehetéségek Kivalasztva

MUKENG/E-képviseld
MUKENG/Adatrogzitd *

=+

Lehetdségek Kivalasztva

MUKENG/E-képviseld

MUKENG/Adatrogzitd *

Lehetéségek Kivalasztva

MUKENG/Adatrigzitd MUKENG/E-képviseld




1.6.4. Szervezet kivalasztasa

A szervezet kivalasztasédhoz kattintson a ,,Kivalaszt” gombra.

Szervezet: nincs kivalasztva

Kivalaszt

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

/ =

Szervezet keresése

Azonasitd: Szervezet tipus: =
Néw: Makai Telepllés:

Addszam: Iranyitdszam:

Aktiv:

Vélassza Ki a szervezetet Ugy, hogy a sor elején talalhatd korbe kattint.
/

Osszesen: 1sor (1/1) - < 1 [ E|
Adészam Név Szervezet tipus & Megye & Cim
Magyar Méltai Szeretetszolgalat i 1125 Budapest 12. ker. utca utc
55717 19025702-2.43 agyar Maltal szerererszalgala Fenntartd Budspest udapest 12. ker. utca utca
Egyesiller 58.60.
L 3
Osszesen: 1sor (1/1) e <a 1 o =
Kivalaszt
L

Ha Kijel6lte a sort, kattintson a ,,Kivalaszt” gombra. Ezutan a szervezet neve megjelenik a
regisztracios oldalon:

Szervezet: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet

Kivalaszt Taral




1.6.5. Uj szervezet rogzitése

FIGYELEM!
Uj szervezetet csak abban az esetben kell rogziteni, ha a MUKENG rendszerbe
fenntartoként regisztral és korabban még nem volt semmilyen miikodési engedélye (a

fenntartd nem talalhato a szervezeti torzsben)!

Ha nem 0j a fenntarto, a regisztraciot folytassa az 1.5.4. Szervezet kivalasztdsa ponttol!

Uj fenntartd rogzitéséhez pipdlja ki a jelolénégyzetet.

Uj szervezet: v

Adja meg a Szervezet adatait, a piros csillaggal jelolt mezéket kotelezo kitdlteni!

1.6.6. Beosztas megadasa

A ,,Beosztds” mezobe irja be a szervezeténél betoltott beosztasat!

TS

Beosztas: |T |

1.6.7. Dokumentum csatolasa

1.6.7.1. MUKENG
Amennyiben a Szolgaltatoi Nyilvantartasban (MUKENG) szeretne E-képvisel6 lenni, a
regisztracidkor sziikséges felltenie vagy egy nyilatkozatot vagy egy meghatalmazast.

Nyilatkozat abban az esetben sziikséges, ha a regisztral6 személy jogosult a fenntartoi

képviseletre. A nyilatkozatot let6ltheti ide kattintva.

Abban az esetben, ha nem jogosult a fenntartoi képviseletre, meghatalmazast kell csatolnia,

melyet ide kattintva tolthet le.

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

,Dokumentum csatolasa” gombra, majd toltse fel a kivalasztott dokumentumot.

Dokumentum tipusa i - W ,  Dokumentum

csatolasa

10


http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Nyilatkozat.pdf
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Meghatalmaz%C3%A1s.pdf

Sikeres feltdltés utan, a dokumentum neve megjelenik az oldalon. Javitani a ,,Torol” gombra

kattintva tud.

A Dokumentum tipusanal allitsa be, hogy meghatalmazést vagy nyilatkozatott toltott\fel.

AN

Dokumentum tipusa N Myilatkozat.pdf
Taral
Hasznalnak-e nyilvantarté programo Meghatalmazas it és

természetbeni elldtd=sok nyilvantafta

=3

Nyilatkozat
Amennyiben igen, mely programgi/s__ . _ .

1.6.7.2. PTR

Amennyiben a Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszeréhez (PTR) szeretne E-
képviseld lenni, az e-képviselo kijelolé okiratot sziikséges postan megkiildeni az NRSZH-
nak (1406 Bp., Pf. 4.). Az e-képvisel6t a jegyz0, illetve a jarasi hivatal vezetdje jeloli ki. Az
okiratot letoltheti ide kattintva.

Uj PTR e-képviselé kijelolése esetén sziikséges az addigi e-képviselé okiratban torténd

visszavonasa! Visszavono okirat letdltéséhez kattintson ide.

Egyéb PTR jogosultsaghoz nem kell okiratot kiallitani, elég a személyes regisztracio a

megadott honlapon.
1.7. Jelsz6 megadasa
Menjen az oldal tetejéhez és adja meg a jelsz6t.

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

szamokat, de ne tartalmazzon ékezetes- vagy kulonleges karaktereket valamint szokozt!

11


http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408392/PTR+E-K%C3%89PVISEL%C5%90T+KIJEL%C3%96L%C5%90%20OKIRAT.doc
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408392/PTR+E-k%C3%A9pvisel%C5%91%20megsz%C5%B1ntet%C3%A9s.doc

1.8. A regisztracio véglegesitése

Az adatok kitoltése és ellenérzése utan kattintson az oldal aljan talalhato ,,Regisztralas”

gombra. Sikeres regisztracio esetén az alabbi Uzenet fog megjelenni:

sikeres regisztracié. Regisztracidjat az arra jogosult személy aktivalja, melyrél On értesitd e-mailt fog kapni.

A sikeres regisztraciorol a megadott e-mail cimre automatikus visszaigazolast kap. Az E-

crcr

rrrrr

ismét e-mailben értesitjiik a felhasznéalokat.

Figyelem! Sikeres regisztraciéot kovetoen belépni, csak a jovahagyas utan tud!

Sikertelen regisztraciokor az oldal tetején, piros mezdben a rendszer kiirja a hibat:

E3 relhasznalénév: Mar létezik a megadott felhasznalonév

Amennyiben a regisztracidval kapcsolatban kérdése van,
irjon az idm@nrszh.hu ciminkre!

12


mailto:idm@nrszh.hu

2. BELEPES A RENDSZERBE

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

ORSZAGOS
SZOC| ALIS 1 Ha még nem regisztralt nalunk...

INFORMAG]

2 Hatésagi belépés

Felhasznalénév:

Jelszo:

BELEPES

3 Belépés Ugyfélkapus azonositassal

= i’JGYFEL&}PU \-J“\‘Qj

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

megadott felhasznalonévvel és jelszdval.

Lépjen be az Ugyfélkapun!

Felhasznalénév: |

Jelszo:

(Belepes | [ égse |

Még nem regisziralt? | Elfelejtette a jelszavat?

Bejelentkezes

On sikeresen bejelentkezett. Méhdny pillanat muilva a kért szolgdltatds oldala jin
be, ha méesem, kérjik kattintson ide!

13



Els6é belépés alkalmdval aktivalni kell a felhasznal6i fidkot! Maésolja be az e-mailbdl az

aktivacios kodot a megjelens mezébe. Kérjuk, tgyeljen arra, hogy ne legyen szokoz!

———

<

DCIALIS INFORMACIOS RENDS

Felhasznalé aktivalasa

Aktivacios kod ‘ [B27dccb0-1873-48e8-aaed-acceda27d

Aktival Mégsem

\

- 7 - - \ - 7 - -
Miutan beillesztette, kattintson az ,,aktival” gombra, majd jelentkezzen be.

14



3. UJ REGISZTRACIOS IGENY

Amennyiben 6nnek mar van egy felhasznaldi fidkja valamelyik rendszerhez, de szeretne
egy Ujabb rendszerhez hozzaféreést, vagy egy ujabb fenntartd nevében szeretne kérelmet
benyujtani a MUKENG rendszerben, vagy a PTR interfészt szeretné hasznalni a helyi
rendszeréhez, az alabbiakban bemutatott moédon tud 0j regisztracios igényt benyujtani.

3.1. Belépés

Inditson el egy bongész6 programot, majd a cimsavba irja be a rendszer URL cimét

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

:;./— “I' A - \ 3 < ~c X y— &
S SZOCGIALIS INFORMACIOS'RENDSZER
Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Ki

Nyitélap Munkafolyamat v Torzsadatok v Sajat adatok megtekintése

Amennyiben egy szakrendszerbe mar be van jelentkezve, az alabbi mdédokon tud az OSZIR-
ba atlépni:

e PTR esetén kattintson ide:

PTR - Pénzbeli és Természetbeni Ellatas dszere sze’cuem@
Belépve: (Szemvezet: )Kijelentkezés
# Fdoldal Munkafolyamat ~ Nyilvantartds v Torzsadatok >~ Riportok ~

¢ MUKENG esetén:

SZOLGALTATOI NYILVANTARTASI RENDSZER

Rendszerek Kijelentkezés

Féoldal Munkafolyamat  Térzsadatok

15


https://idm.nrszh.hu/

3.2. Hozzéaférés igénylése

Vigye az egeret a ,, Munkafolyamat” menipont folé, majd kattintson az ,,Uj regisztracios
igény” lehetdségre. /

-
[ AADCS ‘ 4 o Ve [ -t 1 \ 1 v | r)j‘l ”"j"
JIRSZAG 1IN S RENDSZER
Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés

Feladatok

Igényléslista

3.2.1. Elérhetoségek frissitése
A betoltése utan megjelenik a Hozzaférés igénylés oldal, ahol megjelennek az 6n személyes
adatai. Az elérhet6ségeket ekkor van lehetdség frissiteni, az j adatok megadasaval.
3.2.2. Ugyviteli rendszer
Az lgyviteli rendszernél valassza a:
e PTR-taPénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszere esetén,

e MUKENG-et a Szolgaltatoi Nyilvantartasi Rendszer esetén.

Egyéb adatok

Ogyviteli rendszer:

Lehetdségek Kivalasztva

MUKENG
S7zocEIR
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3.2.3. Munkatdarscsoport dsszesito tablazat

Munkatars-

csoport A jogosultsag funkcioi roviden Egyéb
o A MUKENG rendszerbe iigyfélkapus azonositassal | Fenntartonként
beléphet; minimum 1 {6 e-
Uj e-kérelmet indithat; képviseld
MUKENG/ A kérelem adatait rogzitheti; regisztracioja
E-képvisels A régzitést lezarhatja; sziikséges!

Lezaras utan a kérelmet attekintheti, javithatja;
A kérelmet bekuldheti a cimzett Szocialis és
Gyambhivatalnak!

MUKENG/
Adatrogzitd

A MUKENG rendszerbe ligyfélkapus azonositassal
beléphet;

Uj e-kérelmet indithat;

A kérelem adatait rogzitheti;

A rogzitést lezarhatja (e-képviselonek
tovabbitja).

PTR/
E-képviseld

A PTRrendszerbe tigyfélkapus azonositassal
beléphet;

Uj iigyet indithat, azokra hatarozattal rendelkez6
modosito tgyeket és hatarozat nélkdili
modositasokat indithat;

A feliileten 1év6 funkcidkat teljes kortien
hasznélhatja;

A Nyilvantartas menlben megtekintheti az adott
hivatalhoz tartozo E-ligyintézok és Adatrogzitok
rogzitéseit

Hatosagonként 1 6
e-képviseld
regisztrécioja
szilkséges!

A PTR rendszerbe ugyfélkapus azonositassal
beléphet;

PTR ,. .
E-ii / N e Uj ligyet indithat, azokra hatarozattal rendelkezd
-ugyintezo AP . . AL
. maodosito lgyeket és hatarozat nélkuli
(kiemelt E- Y N
iigyintézo) modositasokat indithat.
o A feliileten 1év6 funkcidkat teljes koriien
hasznalhatja
e A PTR rendszerbe ligyfélkapus azonositassal
PTR/ beléphet;
w g e Hatarozat nélkili médositasokat indithat.
Adatrogzitd

A feliileten 1év6 funkciokat teljes kortien
hasznalhatja

PTR/Interfész

Segitségével a felhasznal6 a helyi rendszerében
rogziti az ellatasokat és interfész segitségével a
PTR rendszerbe is attoltddnek az adatok, valamint
kinyerhetd az elbiralasi azonosito is anélkiil, hogy a
PTR —bbe belépett volna. Az interfész jogosultsag
igényléséhez kilon leiras is keszilt, amely
megtalalhaté a www.szocialisportal.hu oldalon.
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3.2.4. Munkatarscsoport kivalasztasa

Miutan beallitotta az iigyviteli rendszert, a munkatarscsoportot valassza ki, az Osszesitd

tablazat alapjan.

A ,Lehetoségek” oszlopban\Kkattintson a kivalasztott munkatarscsoportra majd az egerrel

hlzza ét, vady a nyilra kattintvategye at azt, a ,,Kivalasztva” oszlopba.

Ugyviteli repdszer:

v

Lehetéségek Kivalasztva
MUKENG/E-képviseld
MUKENG/Adatrogziti
Lehetéségek Kivalasztva
MUKENG/Adatrogzitd MUKENG/E-képviseld
=
vagy
Ogyviteli rendszer: * PTR
Lehetdsége Kivalasztva
| PTR/PTR_interfesz I
Lehetdségek Kivalasztva

PTR/fe-lgyintézd
PTR/adatrogzité

PTR/PTR_interfesz
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3.2.5. Szervezet kivalasztasa

Ha a meglévé szervezetéhez szeretne Uj jogosultsagot igényelni, akkor a szervezetet ne

7 z

maddositsal Ame

kivalasztasahoz kattintsoma_,,Kivalaszt” gombra.

Szervezet: szeéntendrei Kézés Onkormanyzati Hivatal

Kivalaszt Tardl

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

/ ~

iben Uj szervezethez szeretne jogosultsagot igényelni, akkor a szervezet

Szervezet keresése

Azonasitd: Szervezet tipus:
Néw: Telepllés:
Addszam: Iranyitdszam:
Aktiv:

Valassza ki a szervezetet Ugy, hogy a sor elején talalhat6 kdrbe kattint.
/

Bsszesen: 1sor (1 /1) [ 1 i =

nosité Addszam Név ¢ Szervezet tipus ¥ Megye &

Cim

M r Maltai Szere zolgal 1125 Budi 12 ke 3 UG
55717 19025702 2.43 ogyar MaltsiSzererrszolgsiat Fenmarts Eudspest udapest12. ker. utea uica
Egyesiilet 5850

< mn

Kivalaszt I
L

Osszesen: 1sor (1/1) [ 1 [ E|

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

regisztracios oldalon:

Szervezet: Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet

Kivalaszt Tardl
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3.2.6. Uj szervezet rogzitése

FIGYELEM!
Uj szervezetet csak abban az esetben kell rogziteni, ha a MUKENG rendszerbe
fenntartoként regisztral és korabban még nem volt semmilyen miikodési engedélye (a

fenntarté nem talalhato a szervezeti torzsben)!

Ha nem 0j a fenntarto, a regisztraciot folytassa az 3.2.5. Szervezet kivalasztdsa ponttol!

Uj fenntartd rogzitéséhez pipdlja ki a jelolénégyzetet.

Uj szervezet: v

Adja meg a Szervezet adatait, a piros csillaggal jelolt mezoket kotelezo kitolteni!
3.2.7. Beosztas megadésa és dokumentum csatolasa
A ,,Beosztas” mezot nem kotelezo ujbol kitdlteni.

Amennyiben a Szolgaltatoi Nyilvantartisban (MUKENG) szeretne E-képviselé lenni, a

regisztraciokor szukséges fel6ltenie vagy egy nyilatkozatot vagy egy meghatalmazast.

Nyilatkozat abban az esetben szilkséges, ha a regisztralé személy jogosult a fenntartoi
képviseletre. A nyilatkozatot letdltheti ide kattintva.

Abban az esetben, ha nem jogosult a fenntartoi képviseletre, meghatalmazast kell csatolnia,

melyet ide kattintva tolthet le.

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

,Dokumentum csatolasa” gombra, majd toltse fel a kivalasztott dokumentumot.

Dokumentum tipusa i - W - Dokumentum

csatolasa

Sikeres feltéltés utan, a dokumentum neve megjelenik az oldalon. Javitani a ,, Torol” gombra
kattintva tud.

A Dokumentum tipusénal allitsa be, hogy meghatalmazast vagy nyilatkozatott toltott\fel.

\ R Y

Dokumentum tipusa N Myilatkozat.pdf

Tardl
Hasznalnak-e nyilvantarto programo Meghatalmazas
természetbeni ellatd=ok nyilvantafta

it és

=3

Nyilatkozat
Amennyiben igen, mely programg/s__ . _ .
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http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Nyilatkozat.pdf
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408389/Meghatalmaz%C3%A1s.pdf

Amennyiben a Pénzbeli és Természetbeni Ellatasok Rendszeréhez (PTR) szeretne E-
képviselo lenni, az e-képvisel6 kijelolé okiratot sziikséges postan megkiildeni az NRSZH-
nak (1406 Bp., Pf. 4.). Az e-képviselot a jegyz0, illetve a jarasi hivatal vezetdje jeloli ki. Az

okiratot let6ltheti ide kattintva.

Uj PTR e-képviselé kijelolése esetén sziikséges az addigi e-képviselé okiratban torténd

visszavonasa! Visszavonod okirat letdltéséhez kattintson ide.

Egyéb PTR jogosultsdighoz nem kell okiratot Kiallitani, elég a személyes regisztracié a

megadott honlapon.
3.3. Regisztracios igeny véglegesitése

A sziikséges mezdk kitdltése és dokumentum csatolds utan kattintson az oldal aljan talalhat6

,Hozzaférést igenyel” gombra. Sikeres igénylés esetén az alabbi tizenet fog megjelenni:

Sikeres regisztracid. Regisztracidjat az arra jogosult személy aktivilja, melyrél On értesitd e-mailt fog kapni.

A sikeres igénylésrdl a megadott e-mail cimre automatikus visszaigazolast kap. Az E-
képviselok hozzaferés igenylésének jovahagydsat az NRSZH munkatérsai végzik. Az E-

rrrrr

jovahagyasrol ismét e-mailben értesiil a felhasznalo.
3.4. PTR interfész jelsz0 beallitasa

A PTR Interfész kapcsolat kialakitasahoz a két rendszerben azonos jelszd hasznélata
szllkséges. A PTR-ben a jelszavat a PTR Interfész jogosultsaggal rendelkezd
felhasznalGjaként — kérjuk — a ,, Torzsadatok” meniipontban az ,,Interfész jelsz6” meni

megnyitasa utan adja meg.

Belépve: horvathistvan, megszemélyesitve: J*YH_Tesztvéros Megszemélyesijpeicge (Szervezet: Teszt JGYH) Rendszer Kijelentkezés

Féoldal Munkafolyamat Nyilvantartas Torzsadatok ~ Riportok

Udvozoljik a rendszerben. Ugytelek

. Interfész jelszo
Rendszer iizenetek !

Amennyiben a hozzaférés igenyléssel kapcsolatban kérdése van,
irjon az idm@nrszh.hu ciminkre!
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http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408392/PTR+E-K%C3%89PVISEL%C5%90T+KIJEL%C3%96L%C5%90%20OKIRAT.doc
http://www.szocialisportal.hu/documents/10504/408392/PTR+E-k%C3%A9pvisel%C5%91%20megsz%C5%B1ntet%C3%A9s.doc
mailto:idm@nrszh.hu

4. IDM E-KEPVISELOI FUNKCIOK
4.1. Atfogo ismertetés

A PTR és a MUKENG rendszerekben az e-képviseld feladata, hogy az Gj munkatarsak

,,,,,,,,,,

valamint a szervezetéhez tartoz6 munkatarsak felhasznaloi fiokjat kezelje.

Figyelem!

//////

NRSZH kezeli!

4.2. OSZIR menipontok attekintése

4.2.1. Belépés
Inditson el egy bongész6 programot, majd a cimsavba irja be a rendszer URL cimét
(https://idm.nrszh.hu/) és jelentkezzen be. Par pillanat mulva megjelenik az OSZIR nyit6lapja:

"‘( 2 “ . L
=¥ ORs

("\, ~ C= 1 KK ot = SAAN ~c D vy g
AGOS SZOCIALIS INFORMACIOS'RENDSZE|
Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijele

Nyitélap Munkafolyamat v Toérzsadatok v Sajat adatok megtekintése

Amennyiben egy szakrendszerbe mar be van jelentkezve, az alabbi mdédokon tud az OSZIR-
ba atlépni:

e PTR esetén kattintson ide:

PTR - Pénzbeli és Természetbeni Ellatas dszere sze’cumu@
Belépve: (Szemezet: ]Kiielentkezés
# Fdoldal Munkafolyamat ~ Nyilvantartds - Torzsadatok ~ Riportok ~

e MUKENG esetén:

SZOLGALTATOI NYILVANTARTASI RENDSZER

Rendszerek Kijelentkezés

Féoldal Munkafolyamat  Térzsadatok
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4.2.2. Nyitdlap

A ,,Nyitdlapon” lathatd, hogy a bejelentkezett felhasznalonak milyen szakrendszerekhez van
hozzaférése. Ha rékattint a linkre, megjelenik a szakrendszer oldala.

e o
=~ 2 el 1 10O RE S7EDR
1S INFORMACIOS T RENDSZER
Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az ugyfélkapubol

| Nyitélap Munkafolyamat v Tghzsadatok v Sajat adatok megtekintése

Engedélyezett rendszerek

/ﬁ\ PTR
ﬁ MUKENG

(Visszalépni az OSZIR-ba, belépésnél bemutatott modszerrel lehet — 4.2.1. Belépés)

4.2.3. Munkafolyamat

A Munkafolyamatnal talélja azokat a menlipontokat, amelyek segitségével a regisztracidkat és
az Uj hozzaférési igényeket kezelni tudja.

4.2.3.1. Feladatok

A Feladatok mentpontban sorakoznak a regisztracids és 0j hozzaférési igények, melyek még
nem Iettekijévéhagyva, vagy elutasitva.

Myitolapfi TN GIENEIR Torzsadatok v Sajat adatok megtekintése
Feladatok

Igényléslista
Eng Uj hozzaférési igény Iszerek

A

Részletesen Id. a 4.3. Regisztraciok kezelése (jovahagyas, elutasitas) fejezetnél!
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4.2.3.2. Igényléslista

Az igényleéslistaban megjelenik a regisztracié szama (Ugyletszam), az igénylés allapota, a
regisztrald neve, a szervezet neve melyhez regisztrélt, a szakrendszer roviditése, amelyhez
regisztralt (alkalmazas), az utols6 moddositds datuma és az ezt végzéd munkatérs
felhasznaldneve.

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

MNyitélap Munkafolyamat » Torzsadgfok » Sajat adatok megtekintése

Regisztracios és jiozzaférés igények
Szervezet neve:
Csaladi név:
Utonéy:
Felhasznalonév:

Alkalmazds:

Utolsé modogitas: o) o -ig
Médositd
munkatays:
Keresés
Osszesen: 7for (1/1) il MY = | (25 )
. . Igénylés . R . Utolsé Médositd -
Ugyletszam % - S nylé & Szervezet v Alkalmazas % . N i
dllapota - modositas ¥ munkatars <
Alsozsolca
REGISZTRACIONM 182 Aktiv XY Felhasznald Varos PTR 2015.08.06 E
Onkormanyzata
Alsozsolca
HOFERIGENY/15555 Bene Aniké Varos PTR 2015.08.05 T
Onkormanyzata
Alsozsolca
HOFERIGEMY/15554 . L. Bene Aniké Varos PTR 2015.08.05 abaekep2
regisztracio - .
Onkormanyzata
Elutasitott e ] Alsozsolca
REGISZTRACIO/N regisztracios n Varos PTR abaekgfi2 R
< / \ n 4 / | »
/ Os¥zesen: 7sor (1/1) < | [ | e || e 25 E|

Riport

A listdban megjelennek az ,, Aktiv” allgplOtu igénylések is, pmelyek még nem lettek
jovahagyva, vagy elutasitva; a ,,Szerkeszt” gombra kattintva pegig innen is kezelni tudja az
Uj regisztraciokat. A régebbi igényeket vissza tudja nézni a ,,Megtekint” gombra Kkattintva.

Az Uj hozzdférési igényrdl a 3. Uj reqisztracios igény fejezetben talal részletes leirast.
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4.3. Regisztraciok kezelése (jovahagyas, elutasitas)

A PTR és MUKENG e-képviseléknek van jogosultsaga az 0j regisztraciok kezeléséhez, ami
magaban foglalja a beérkezett Uj regisztraciok attekintését, ellenOrzését, valamint
jovahagyasat vagy elutasitasat. A beérkezett 01j regisztraciokat elsésorban a Munkafolyamat —
Feladatok menupont alatt talalja, de az Osszesitett Igényléslistdban is megtalalhatoak (Id.
4.2.3.2. lgényléslista).

4.3.1. Kezdd lépések

Kattintson a Feladatok menupontra.

< =3 < e -
o~ ~ - V) [ ot = N ol Y ERNRINC Y ED

SZAGOS SZOCIALIS INFORMACIOSIRENDSZER

Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az tgyfélkapubol

NyitolapfIIEIIEETIE IR Torzsadatok v Sajat adatok megtekintése

| Feladatok

Igényléslista
Iszerek

Uj hozzaférési igény

/ﬁ\ MUKENG

A betOltés utdn megjelennek a regisztracios igények idérendi sorrendben, melyek kozott
kereséssel tudunk sziirni.

Regilsztréciés és hozzaférés igénye
Szervgzet neve:
Csaladi név:
Utandv:

Felhagznalonéwv:

Alkalrpazas:
Utolsq médositas: @ ig
Maédofita
munkfptars:
A 4
Keresés
Osszesen: 1sor (1/1) ta || < | Bl | ==l w1 25 EI
i — & S £ o N Utolsé médositas Médosité
Ugyletszam & Igénylé < Szervezet ¢ Alkalmazas % b A
% munkatars &
L Alsdzsolca Varos
REGISZTRACION182  xy Felhasznald Onkormanyzata PTR 2015.08.06 / s
1| [} — G

Osszesen: 1sor (1/1) I T = ] 25 [=]

A regisztracio kezeléséhez kattintson a ,,Szerkeszt” gombra.
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4.3.2. Regisztracio ellendrzése

A regisztracio ellenérzésekor megtekintheti a regisztralt felhaszndlonevet és nézze &t a
személyes adatokat. Amennyiben a személyes Wibm taldl, megteheti, hogy
jovéahagyés|utan Kijavitja (Id. 4.4.2. Munkatarsak adatdinak szerkesztése meniipontnal).

Felhasznaldijladatok /

Felhasznalongp: felhasznalo

\ 4

Személyes adatok

Titulus:

Czaladi néwv: Xy Utonév: Felhasznald
SzUletési csaladi néwv: XY SzUletési utdnéw: Felhasznald
Anyja szlletési csaladi neve: Y Anyja sziletési utoneve: Anyuka
Szlletési idé: 1980.01.26. Szlletési hely: Budapest

Jogosultsag

Ugyviteli rendszer: PTR

Munkatarscsoport:

A e-Ugyintézd

Mindenképpen ~ellendrizze, hogy a regisztraldo milyen rendszerhez és milyen
munkatarscsoporthoz regisztralt, mivel az e-képvisel6 késdbb nem tudja kicserélni azokat!
Amennyiben valamelyik helytelen, utasitsa el a regisztraciot!

Ezek utan ellendrizze az elérhetdséget. A belépéshez sziikséges aktivaldé kod a megadott
e-mail cimre fog megérkezni.

Elérhetdségek

Telefonszam (vezetékes): 611234567

Telefonszam (mobil):

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

Ertesités médja: EMAIL

Amennyiben a jévahagyé e-mail az aktivacios koddal nem érkezik meg, kérjik, olvassa el az
4.4.2.1. Aktivacios kod djrakildése fejezetet.
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A szervezet adatainal lathatd, hogy milyen szervezetet adott meg a regisztralo.

Szervezet adatai

Uj szervezet:

Szervezet tipusa: Onkormanyzat

Néw: Alsézsolca Varos Onkormanyzata
Gazdalkodasi forma:

Addszam:

Torzskdnyvi azonositd szam (PIR):

Végiil, az egyéb adatoknal ellendrizheti a regisztrald beosztasat, de ezt a késdbbickben a
munkatarsak mentipontban modositani is tudja (szabad szoveges mez06).

Egyéb adatok

Beosztas: PTR e-0gyintézd

Fenntartok:

Hasznalnak-e nyilvantartd programot/szoftvert a pénzbeli- és
természetbeni ellatasck nyilvantartasara vonatkozdan?:

Amennyiben igen, mely programot/szoftvert?:

4.3.3. A meghizé dokumentum iktatdszaméanak megadasa

Amennyiben van, a fllre kattintva megadhatja a munkatars Megbiz6 dokumentum
iktatoszamat, a jovahagyas elc'stt\

Nyitélap MunkXplyamat v Térzsadatok ~ Sajat adatdk megtekintése

Feladat végrehajtas

Ugyletszam: EGISZTRACIONM 182 Allapot: Aktiv

Munkatars adatai RegisWracio elutasitas Megbizé dokumentum iktatészama

Meghizé dokumentum iktatdsz

Iktatdszam

Folyamatabra megtekintése Ellendrzés Mentés

4.3.4. A regisztracio jovahagyasa

Amennyiben minden adat megfeleld (és ha van, megadta /a megbizd dokumentum
iktatoszdmat) kattintson az oldal aljan talalhatd ,,Igényt jovahagy” gombra. Ekkor egy
automatikus e-mailben a rendszer értesiti a regisztraldt, hogy jovahagytak a regisztraciojat és
a kildott aktivacios koddal beléphet Ugyfélkapus azonositassal. (Id. 2. BELEPES A
RENDSZERBE fejezetnél).
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4.3.5. A regisztracio elutasitasa

Amennyiben barmilyen ok miatt (helytelen adatok megadéasa, téves regisztracio, stb.) nem
lehet elfogadni a regisztraciot, azt a ,,Regisztracio elutasitasa” flilon teheti meg.

Nyitélap Munkafolyamat ~ Tdérzsadatok » Sajat adatok megtekfntése

Feladat végrehajtasa

Ugyletszam: REGISZTRACIO/182 Allapot: Aktiv

Munkatars adatai Regisztracio elutasitas Megbizd dokumentum iktatészama

Elutasitas indoklasa:

Folyamatabra megtekintése Ellendrzés Mentés L Ilgényt jovahagy 1 lgényt elutasit .

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

»Igényt elutasit” gombra.
4.4. Munkatarsak felhasznal6i fiokjanak kezelése

Az e-képviseldnek lehet6sge van megtekinteni, hogy milyen munkatarsak tartoznak ahhoz a
szervezethez amelynél 6 az e-képvisel6. Megtekinteni és szerkeszteni a Torzsadatok —
Munkatarsak menipontnal lehetséges.

— - > >
A CT AN NS \ v ot ~ e\ v, & RET S 7ER
JRSZAGOS SZOCIALIS _IJ I[FORMACIOSTRENDSZER
4 Belépve: (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az Ggyfélkapubol

Nyitélap Munkafolyamat v RGIeiELEIGIRd Sajat adatok megtekintése

| Munkatarsak

Engedélyezett rendszerek

ﬁ PTR
ﬁ MUKENG
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A munkatarsak kilistazasanal, kereséssel tud sziirni.

/

Munkatarsak

Felhasznalonév:

Csaladi néw: Rendszer: R -
Uténév: Szervezet: R -
Beosztas: Aktiv: v

Keresés Szirdfeltételek torlése

Osszesen: 3sor (1/1) IR TR IR 25 E|

15 . . . Regisztracié| Aktivalas
Felhaszgalonev Név £ Szervezet Szervezet tipus Beosztas ¢ g' a . 2
< datuma v datuma v

Alsézsolca Varos

BABAR BARTHA BARBARA. - . Onkormanyzat 2015-08-04 ]

Onkormanyzata
; - Alsdzsolca Varos - B

BAniko2015 Bene Aniko ._ A Onkormanyzat 2015-08-05 ]
Onkormanyzata
Alsézsolca Varos . ; L

abaekep2 Aba Levente - . Onkormanyzat e-képviseld 2015-06-03 [~
Onkormanyzata

1 T | »

Osszesen: 3sor (1/1) < B (=] = (25 [

Lista letdltése

‘:\

A megjelend listat a ,,Lista letoltése” gombra kattinva tudja elmenetni.

4.4.1. Munkatéarsak hozzaférésének modositasa (jogosultsag torlése)

Amennyiben egy munkatirs meglévé jogosultsagan modositani kell, azt mindig az (j
jogosultsag igénylésével (Id. 3. UJ REGISZTRACIOS IGENY) kell inditani, melyet a
munkatarsnak kell elvégeznie. Miutan az e-képviel jovahagyta az 0ij jogosultsagot, a régit
torolheti a Torzsadatok — Munkatarsak menupontban a munkatérs adatlapjan.

A mar sziikségtelen jogosultsag torléséhez kattintson a jogosultsag melletti ,, Torol” gombra,
majd mentse el a munkatars adatlapjat.

|
Munk+té rscsoport(ok)
Ugyviteli rendszer Munkatarscsoport Aktiv

PTR e-Ugyintézd lgen ?

PTR PTR_interfesz Igen i

MUKENG Adatrogzitd lgen =

1| 1] [ »

\ 4

Mégsem
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4.4.2. Tavoz6 munkatarsak adatlapjanak kezelése

Az e-képvisel6 feladata, hogy a szervezettdl tdvozd, vagy az NRSZH rendszereit mar nem
hasznélé munkatarsak adatlapjan torélje a szervezetet.

A szervezet torléséhez kattintson a Torzsadatok — Munkatarsak menupontra, majd kattintson
a szerkeszteni kivant munkatars adatlapjara a ,,Megtekint” gombal.

Osszesen: 3sor(1/1) LI e 25
Felhasznalonév Név & Szervezet Szervezet tipus Beosztas ¢ 2L
Alsézsolca Varos . ;
BABAR BARTHA BARBARA - . Onkormanyzat 2015-08-04 [~
Onkormanyzata
- i Alsozsolca Varos . ;
BANiko2015 Bene Aniko - . Onkormanyzat 2015-08-05 4
Onkormanyzata
Alsdzsolca Varos . ; L
abaekep2 Aba Levente - . Onkormanyzat e-képviseld 2015-06-03 [~ ]
Onkormanyzata
4 m | »
Osszesen: 3sor (1/1) < (1 » w35 [

A munkatarsadatlap végén talalja az Ugyintézésre felnatalmazo szervezet(ek)et. Itt a ,, Torol”
gombra kattintva tudja a szervezetet torolni.

Ugyintézésre felhatalmazé szervezet(ek)
Megbizé . R
L. eghizo Meghatalmazas/ Ugyviteli
Szervezet Addszam dokumentum .
. L Nyilatkozat rendszer
iktatészama
Balambér Vildga Kazh... 18201976-2-43 MUKENG
Alsdzsolca Varos Onk... PTR &
4 1 | »

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
vonnia torlést.

Ugyintézésre felhatalmazé szervezet(ek)

bizé dokumentum Meghatalmazas/ Ogyviteli

SZEEVEzEL Radezim iktatészama Nyilatkozat rendszer
‘ Balaghbér vilaga Kozh... 18201976-2-43 ‘ MUOKENG
< | »
Munkatarscsoport(ok)
Ugyviteli rendszer
‘ MUOKENG ‘ Adatrogzit

at

‘v o~
| Mégsem Aktivcios kod jrakildése
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4.4.3. Munkatarsak adatainak szerkesztése

Az e-képviselének, lehetdsége van a munkatarsak személyes adatainak szerkesztésére miutan
jovahagyta a regisztraciojat; a Torzsadatok — Munkatarsak menupontnal, a ,, Megtekint”
gomb megnyomasa utan. Az adatok helyesbitése az alabbi esetekben lehet sziikséges:

4.4.3.1. Aktivdldskor hibaiizenet

Amennyiben a regisztralt munkatars az aktivaldskor azt a hibalizenetet kapja, hogy ,,a
regisztralt adatok nem egyeznek az Ugyfélkapuban megadottakkal” az e-képviselonek kell az
adatokat atvizsgalni és (a munkatars segitségével) az Ugyfélkapuban megadott adatokkal
0sszehasonlitani. Az OSZIR-ban a személyes adatoknak karakterpontosan gy es oylan
sorrendben kell szerepelniilk, mint az Ugyfélkapuban.A pontos személyes adatokat a
regisztracios nyugtan vagy az Ugyfélkapuba belépve, a bal oldalon talalhatd ,, Sajat adatok”
menupontban talalja.

4.4.3.2. Munkatdrs Ugyfélkapus adatai megvdltoztak

Amennyiben a személyes adatokban (titulus, csalddi név, utdnév) véltozas tortént, az e-
képvisel tudja az adatokat frissiteni. A 4.4.2. Munkatarsak adatainak szerkesztése fejezetben
leirt modon.

4.4.3.3. Elérhetéségek vdltozdsa

Az elérhetdségeket az e-képviseld a munkatarsakét és minden felhasznalo sajat magéanak is
tudja modositani, a ,,Sajat adatok megtekintése” menuponban.

> v < - -

™ ™ M SSr v P = @) I RE alcikrd s
RSZAGOS SZOCIALIS INEFORMACIOS'RENDSZER

5: 1.1.2-SNAPSHOT - 927 Belépve: abaekep2 (Szervezet:) Rendszerek Kijelentkezés Kijelentkezés az tgyfélkapubol

Csaladi név: Utonéw:

Sziletési csaladnév: Sziletési uténeve:

Anyja sziletési csaladi neve: Anyja szuletési utoneve:

Sziletési ida: Sziletési hely:

Elérhetoségek
Telefonszam (vezetékes): 3611234567
Telefonszam (mobil):

E-mail cim: " teszt@nrszh.hu
Fax:

Ertesités madja: Email M
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4.4.4. Aktivacios kdd ujrakildése

Az e-képviselonek lehetdsége van az aktivacios kodot tartalmazoé e-mailt Gjra kildeni a
regisztralt felhasznalonak. Ehhez a 4.4.2. Munkatérsak adatainak szerkesztése fejezetben leirt
maodon kell megnyitni a munkatéars adatlapjéat.

Amennyiben rossz e-mail cim megadasa miatt nem kapott a regisztralo e-mailt, ugy elészor
meg kell adni a helyes e-mail cimet és elmenteni az adatlapot.

/|

Elérhetdségek

Telefonszam (vezetékes): 36H1234567

Telefonszam (mobil):

\

E-mail cim: | teszt@nrszh.hu

Fax:
Ertesités modjf:
/ 1
Mégsem Aktivacids kod Gjrakiildése ||
* |
Ezutan ismét meg kell nyitni a munkatars adatlapjat, majd az ,,Aktivaciod kéd ujrakiildése”

gombra Kattintani. Ekkor az adatlapon megadott e-mail cimre kikuldésre kerll az aktivacios
kodot tartalmazo e-mail.

Email M

Amennyiben kérdése van, irjon az idm@nrszh.hu cimunkre,
vagy hivja a PTR: 06-1-462-6460,
vagy a MUKENG: 06-1-462-6680

ugyfélszolgalatanak telefonszamat!

32


mailto:idm@nrszh.hu

