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1. BEVEZETÉS 

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (a továbbiakban: 

Szt.) 92/K. §-ának (1) bekezdése szerint szociális szolgáltatást a jogszabályokban előírt 

feltételek teljesítése esetén bármely fenntartó biztosíthat, ha az általa fenntartott szociális 

szolgáltató, szociális intézmény (székhely, telephely) jogerősen be van jegyezve a szolgáltatói 

nyilvántartásba. 

 

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (a 

továbbiakban: Gyvt.) 98. §-ának (1) bekezdése szerint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi 

szolgáltató tevékenységet a jogszabályokban előírt feltételek teljesítése esetén bármely 

fenntartó biztosíthat, ha a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató tevékenységet nyújtó, 

általa fenntartott szolgáltató, intézmény, hálózat (székhely, telephely) jogerősen be van 

jegyezve a szolgáltatói nyilvántartásba. Egyes gyermekvédelmi szolgáltató tevékenységek 

nyújtását jogszabály kizárólagosan állami szerv hatáskörébe utalhatja. 

 

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók, intézmények és hálózatok 

hatósági nyilvántartásáról és ellenőrzéséről szóló 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 3. §-ának 

(1) bekezdése szerint a Kormány az Szt. és a Gyvt. alkalmazása során működést engedélyező 

szervnek a szociális és gyámhivatalt, valamint a Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatalt 

jelöli ki. 

 

Jelen felhasználói kézikönyv célja, hogy útmutatást adjon az engedélyesek szolgáltatói 

nyilvántartásba történő bejegyzésére, törlésére, adatmódosítására irányuló eljárásoknak – a 

működést engedélyező szerv által – a szolgáltatói nyilvántartás informatikai rendszerében 

történő feladatai elvégzéséhez. 

  

javascript:LinkUgrik('99300003.TV','','lawref')
javascript:LinkUgrik('99700031.TV','','lawref')


3 

2. ÁTFOGÓ ISMERTETÉS 

2.1. Jogosultság 

Az alábbi táblázat tartalmazza a rendszer szereplőinek nevét, és tevékenységük leírását. 

 

Szereplő neve Szereplő tevékenységének leírása 

SZGYH 

feladatkiosztó 

Gyámhivatalhoz tartozó szereplő. 

 

Az elektronikusan benyújtott kérelem az SZGYH feladatkiosztó munkatárshoz 

érkezik, aki lehet az elbíráló szerepkört betöltő felhasználó is. Az SZGYH 

ezen munkatársa osztja ki az SZGYH ügyintézők számára az elektronikusan 

benyújtott kérelmeket. 

 

Az alábbi tevékenységek végrehajtását jogosult végezni: 

 Bejelentkezés 

 Saját feladatainak lekérdezése és végrehajtása 

 Elektronikus úton benyújtott kérelem kiosztása 

SZGYH 

ügyintéző 

Gyámhivatalhoz tartozó szereplő. 

 

Átveszi az SZGYH feladatkiosztó által neki kiosztott feladatot, majd 

megkezdi az elektronikusan benyújtott kérelem adatainak rögzítését és a 

kérelem iktatását. Majd a kérelmet kiadmányozza az eljárást lefolytató és 

döntést meghozó elbírálóra. 

 

Az alábbi tevékenységek végrehajtását jogosult végezni: 

 Bejelentkezés 

 Átveszi az SZGYH feladatkiosztó által neki kiosztott feladatot 

 Saját feladatainak lekérdezése és végrehajtása 

 Jogosultsághoz kötötten folyamatban lévő kérelmek folytatása 

 Rögzítés lezárása 

NRSZH ügyintéző NRSZH-hoz tartozó szereplő. 

 

Feladata az új ágazati azonosító kiadásának engedélyezése, a működési 

engedélyekhez kapcsolódó szakmai feladatok ellátása, koordinálása. 

 

Az alábbi tevékenységek végrehajtását jogosult végezni: 

 Bejelentkezés 

 Saját feladatainak lekérdezése és végrehajtása 

o Ágazati azonosító kiadásának engedélyezése 

o Kérelem visszaküldése az SZGYH ügyintézőhöz 

SZGYH elbíráló Gyámhivatalhoz tartozó szereplő. 

 

Feladata a rögzített kérelem adatainak ellenőrzése és az irat kiadmányozása. 

Amennyiben hibát észlel az iraton, javításra visszaküldheti az SZGYH 

ügyintézőnek. 

 

Az alábbi tevékenységek végrehajtását jogosult végezni: 

 Bejelentkezés 

 Saját feladatainak lekérdezése és végrehajtása (irat kiadmányozása) 

 Ha a rögzített kérelem nem megfelelő adattartalmú, akkor a kérelmet 

javításra visszaküldi az SZGYH ügyintézőnek 
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2.2. Belépés a rendszerbe 

Elsőként indítson el egy böngésző programot, majd a címsávba írja be a rendszer URL címét: 

https://mukeng.nrszh.hu/mukeng 

 

Adja meg a bejelentkezési nevét és jelszavát. 

A sikeres belépés után az alábbi képernyő jelenik meg: 

 

 

FIGYELEM! 

A Felhasználót a rendszer 15 perc inaktivitás után kijelentkezteti, ezzel akadályozva azt, hogy 

illetéktelenek hozzáférjenek a Felhasználó által kezelt adatokhoz. Emiatt ügyeljen arra, hogy 

folyamatosan mentse munkáját! 

https://mukeng.nrszh.hu/mukeng
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2.3. A képernyő felépítése, navigációs lehetőségek 

A képernyő címsorában, jobboldalon a bejelentkezett felhasználó neve található, mellette 

annak a szervezetnek a megnevezése, amelyhez a felhasználó tartozik, tőle jobbra pedig a 

kijelentkezés gomb: 

 

 

 

A menüsorban azok a menüpontok jelennek meg, amelyek használatára a felhasználó 

jogosult. Egy-egy menüpontra kattintva lenyílik az ott elérhető funkciók listája: 

 

 

  

Belépve: tesztsvugy (Szervezet: Veszprém Megyei Szgyh)         Kijelentkezés 

 

 

 

Menü 

Lekérdezési 

paraméterek 

Találati lista fejléce 

(rendezés) 

Találati lista 

látható elemei 
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A munkaterület felső részében a szűrőfeltételek (lekérdezési paraméterek) adhatók meg, alatta 

pedig a feltételeknek megfelelő adatsorok láthatók. 

 

A sorok részletes adatait bemutató képernyőkön a különböző típusú információk külön 

füleken érhetők el. Az adott képernyőn elérhető funkciók általában nyomógombbal indíthatók 

el. 

A navigálás elsősorban egér használatával történik, de az internet böngészőkben használható 

billentyűparancsok a MŰKENG rendszerben is működnek. 

 

Menü 

Aktuális ügy adatai 

Adatkezelési fülek 

Adatelemek és kapcsolódó 

funkciók 

Folyamat léptető gombok 
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3. STRUKTÚRAVÁLTÁS (SZGYH ÜGYINTÉZŐ) 

Struktúraváltás alatt azt értjük, mikor egy telephelyből intézményt (és alá székhelyet), illetve 

egy intézményből (székhelyéből) telephelyet tudunk létrehozni a meglévő ágazati azonosító 

megtartásával. 

 

4. TELEPHELYBŐL INTÉZMÉNY 

Az ügyintéző miután belépett a rendszerbe a Munkafolyamat -> Kérelem indítás -> 

Módosítás bejegyzése kérelem menüpontban indítja el a folyamatot. 

 

Az ügyintéző a keresési feltételek megadásával könnyen ki tudja választani azt az ügyet, 

amelyre a módosítást el szeretné indítani. 
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Ha a „Szerkeszt” gombra kattintunk, a következő képernyő jelenik meg: 

 

Meg kell adnunk az „Ügyindítás kezdetét” és az „Eljárás típusát”. Itt tudjuk megadni azt, 

hogy kérelemre vagy hivatalból indult az eljárás, majd a Bejegyzés keresése gombra 

kattintunk: 
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Ha mindezt megtettük a következő képernyőt látjuk: 

 

Struktúraváltás esetén mindig az Áthelyezést kell választanunk! 

 

Miután kiválasztottuk az Áthelyezést, meg kell adni, hogy az áthelyezésre jelölt telephelyből saját, 

vagy másik fenntartó alatt szeretnék intézményt és székhelyet létrehozni. 

 



10 

4.1. Saját fán belüli struktúraváltás (jelen esetben telephelyből intézmény keletkezik) 

Az Áthelyezést választjuk a lehetséges jelölések közül: 

 

Miután ez megtörtént a következő képernyőt látjuk: 
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Ebben az esetben a Fenntartó kiválasztása feliratnál a Saját fenntartó-t választjuk ki a legördülő 

listából (ilyenkor más fenntartó nem is szerepel a listában, hiszen nem adtunk hozzá másikat). 

 

Az Intézmény kiválasztásánál az Új intézményhez lehetőséget választjuk ki a legördülő listából, 

hiszen egy új intézmény fog keletkezni a telephelyből (a már meglévő ágazati azonosítójával). Illetve 

be kell pipálnunk a Struktúra váltásnál szereplő jelölő négyzetet. FIGYELEM: Ha ezt nem tesszük 

meg, akkor csupán csak egy új intézményhez helyezzük a kijelölt telephelyet! 

Ha mindezt megtettük, akkor megnyomjuk a Jelölés gombot: 
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A Jelölés gomb megnyomása után látható, hogy a saját fenntartóra bővítés jelölés került, hiszen a 

fenntartó alatt egy új intézmény fog keletkezni; valamint a struktúraváltásra jelölt telephelyre 

áthelyező jelölés került: 

 

Ha elrontottuk a jelölést, akkor a Jelölés visszavonása gomb megnyomásával a folyamat 

visszavonható. 

 

Ha további szolgáltatásokat szeretnénk áthelyezni ahhoz a telephelyhez, amiből intézmény lesz, akkor 

először az áthelyezendő szolgáltatásokat kell áthelyezésre jelölni. Majd utána jelöljük ki 

struktúraváltásra a telephelyet. (Ez nem szerepel a képernyő képek között!) 

Ha másik szolgáltatási helyet szeretnénk a telephelyből struktúraváltással létrehozott intézmény alá 

helyezni, akkor először a struktúraváltást csináljuk meg, majd utána jelöljük áthelyezésre a további 

szolgáltatási helyeket. Erre azért van szükség, hogy az Intézmény kiválasztása listában már 

megjelenjen az a telephely, amiből intézmény lesz. (Ez nem szerepel a képernyő képek között!) 
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Ha sikerült a jelölés, akkor a Kérelem benyújtása gomb megnyomásával lépünk tovább a 

folyamatban. A Szolgáltatási hely fülön látható, hogy áthelyezésre jelöltük a szolgáltatási helyet: 

 

Ha rákattintunk a Kiválaszt gombra, a szolgáltatási helynél látható a fenntartó neve, illetve az 

intézménynél már az a telephely szerepel (az ágazati azonosítójával együtt), amiből intézmény lesz. 
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A szolgáltatásnál is látszik, hogy áthelyezésre van jelölve: 

 

A kérelem fában is látható a változás. A fenntartó fának már csak azon ágai jelennek meg, amelyeket 

zárolásra jelöltünk: 

 

 

A már jól ismert módon végig visszük a folyamatot (Kérelem adatok rögzítése, Tényállás tisztázása, 

NRSZH ellenőrzés, Jóváhagyó irat készítése, Jóváhagyó határozat készítése, Irat szerkesztése, Irat 

kiadmányozása, Iktatás, Döntés közlése, Jóváhagyó döntés jogerősítése). 
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Ha mindez sikerült, akkor a struktúraváltás eredményét a BEJEGYZÉSBEN fogjuk látni. 

Az ügyintéző a Bejegyzések -> Bejegyzések megtekintése menüpontban tudja megnézni a 

struktúraváltás eredményét: 

 

Az ügyintéző a keresési feltételek megadásával könnyen ki tudja választani azt a fenntartót, 

akinél a struktúraváltást véghezvitte: 
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A „Megtekint” gombra kattintva a következőt látja: 

 

Ha kinyitja a fát, akkor láthatja a struktúraváltás eredményét: 
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Látható az intézménynél is, hogy a korábbi telephelyből intézmény lett: 
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Látható a szolgáltatási helynél is, hogy a korábbi telephelyből székhely lett: 

 

 

4.2. Más fenntartóhoz történő áthelyezés (jelen esetben telephelyből intézmény 

keletkezik) 

A telephelyet, amelyből intézményt szeretnénk létrehozni egy másik fenntartó alatt, szintén 

Áthelyezésre jelöljük: 
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Miután ez megtörtént a következő képernyőt látjuk: 

 

A Másik fenntartóhoz gombra kattintva tudjuk kiválasztani azt a fenntartót, amelyhez a 

struktúraváltást (telephelyből intézmény) létre szeretnénk hozni. 

Ha megnyomtuk a gombot a következő képernyőt látjuk: 

 

A Fenntartó kiválasztása mezőbe kell beírni a fenntartó nevét (ha elkezdjük begépelni, a rendszer 

automatikusan felajánlja a hasonló nevű fenntartókat, amely közül egyszerűbb a választás). 
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Jelen példában Érd Megyei jogú Város Önkormányzatához fogom áthelyezni a telephelyet, amelyből 

intézmény lesz: 

 

Ha kiválasztottam a fenntartó a Kiválaszt gombbal, akkor a következő képet látjuk: 
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A Fenntartó kiválasztása legördülő mezőben látható, hogy bekerült az általunk kiválasztott fenntartó: 

 

Kiválasztom Érd Megyei Jogú Város Önkormányzatát: 

 

Az Intézmény kiválasztása legördülő mezőben a gondolatjelet (-) kell választani (ha a másik 

fenntartót kiválasztottuk, akkor automatikusan a gondolatjelet jelöli be az Intézmény kiválasztásánál). 

Azért a gondolatjelet kell kiválasztani, mivel nem egy meglévő intézményhez helyezzük át a 

telephelyet, hanem a kijelölt telephelyből jön létre az intézményünk egy másik fenntartó alatt. 
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Ezután be kell pipálni a Struktúra váltásnál lévő jelölő négyzetet. 

FIGYELEM: Ha ezt nem tesszük meg, akkor a struktúraváltás nem fog működni! 

 

Ha mindezt elvégeztük, akkor megnyomjuk a Jelölés gombot: 
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A másik fenntartónál (Érd) látjuk, hogy a fenntartóra bővítés jelölés került, hiszen a fenntartó alatt egy 

új intézmény fog keletkezni: 

 

A Jelölés gomb megnyomása után látható, hogy a saját fenntartón belül (Belváros-Lipótváros) 

struktúraváltásra jelölt telephelyre áthelyező jelölés került: 

 

  



24 

 

Ha elrontottuk a jelölést, akkor a Jelölés visszavonása gomb megnyomásával a jelölés visszavonható. 

 

Ha további szolgáltatásokat szeretnénk áthelyezni ahhoz a telephelyhez, amiből intézmény lesz, akkor 

először az áthelyezendő szolgáltatásokat kell áthelyezésre jelölni. Majd utána jelöljük ki 

struktúraváltásra a telephelyet. (Ez nem szerepel a képernyő képek között!) 

Ha másik szolgáltatási helyet szeretnénk a telephelyből struktúraváltással létrehozott intézmény alá 

helyezni, akkor először a struktúraváltást csináljuk meg, majd utána jelöljük áthelyezésre a további 

szolgáltatási helyeket. Erre azért van szükség, hogy az Intézmény kiválasztása listában már 

megjelenjen az a telephely, amiből intézmény lesz. (Ez nem szerepel a képernyő képek között!) 
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Ha sikerült a jelölés, akkor a Kérelem benyújtása gomb megnyomásával lépünk tovább a 

folyamatban. A Szolgáltatási hely fülön látható, hogy áthelyezésre jelöltük a szolgáltatási helyet: 

 

Ha rá nyomunk a Kiválaszt gombra a szolgáltatási helynél látható a másik fenntartó neve (Érd), illetve 

az intézménynél már az a telephely szerepel (az ágazati azonosítójával együtt), amiből intézmény lesz. 
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A szolgáltatásnál is látszik, hogy áthelyezésre vannak jelölve: 

 

A kérelem fában is látható a változás. A fenntartó fának már csak azon ága jelenik meg, amelyet 

zárolásra jelöltünk: 

 

A már jól ismert módon végig visszük a folyamatot (Kérelem adatok rögzítése, Tényállás tisztázása, 

NRSZH ellenőrzés, Jóváhagyó irat készítése, Jóváhagyó határozat készítése, Irat szerkesztése, Irat 

kiadmányozása, Iktatás, Döntés közlése, Jóváhagyó döntés jogerősítése). 

Ha mindez sikerült, akkor a struktúraváltás eredményét a BEJEGYZÉSBEN fogjuk látni. 
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Az ügyintéző a Bejegyzések -> Bejegyzések megtekintése menüpontban tudja megnézni a 

struktúraváltás eredményét: 

 

Az ügyintéző a keresési feltételek megadásával könnyen ki tudja választani azt a fenntartót, 

akinél a struktúraváltást véghezvitte. Jelen esetben már a másik fenntartónál (Érd) fog látszani 

az intézmény: 
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A „Megtekint” gombra kattintva a következőt látja: 

 

Ha kinyitja a fát, akkor láthatja a struktúraváltás eredményét: 
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Látható az Intézmény fülön is, hogy a másik fenntartó alatt intézmény lett a telephelyből (megtartva 

régi ágazati azonosítóját): 
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Látható a Szolgáltatási hely fülön is, hogy a korábbi telephelyből székhely lett: 

 

A régi fenntartónál (Belváros-Lipótváros) eltűnt az intézmény alól a struktúraváltásra jelölt telephely 

és a szolgáltatás: 
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5. INTÉZMÉNYBŐL (SZÉKHELYBŐL) TELEPHELY 

Az ügyintéző miután belépett a rendszerbe a Munkafolyamat -> Kérelem indítás -> 

Módosítás bejegyzése kérelem menüpontban indítja el a folyamatot. 

 

Az ügyintéző a keresési feltételek megadásával könnyen ki tudja választani azt az ügyet, 

amelyre a módosítást el szeretné indítani. 
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Ha a „Szerkeszt” gombra kattintunk, a következő képernyő jelenik meg: 

 

Meg kell adnunk az „Ügyindítás kezdetét” és az „Eljárás típusát”. Itt tudjuk megadni azt, 

hogy kérelemre vagy hivatalból indult az eljárás, majd a Bejegyzés keresése gombra 

kattintunk: 
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Ha mindezt megtettük a következő képernyőt látjuk: 

 

Struktúraváltás esetén mindig az Áthelyezést kell választanunk! 

 

Miután kiválasztottuk az Áthelyezést, meg kell adni, hogy az áthelyezésre jelölt székhelyből saját, 

vagy másik fenntartó alatt szeretnék telephelyet létrehozni. 
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5.1. Saját fán belüli struktúraváltás (jelen esetben intézményből (székhelyből) telephely 

keletkezik) 

Az Áthelyezést választjuk a lehetséges jelölések közül. A struktúraváltás csak úgy fog megvalósulni, 

ha a székhelyet jelöljük áthelyezésre (nem az intézményt)! 

 

Miután ez megtörtént a következő képernyőt látjuk: 
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Ebben az esetben a Fenntartó kiválasztása feliratnál a Saját fenntartó-t választjuk ki a legördülő 

listából (ilyenkor más fenntartó nem is szerepel a listában, hiszen nem adtunk hozzá másikat). 

 

Az Intézmény kiválasztásánál választhatjuk az Új intézményhez esetet, vagy egy már meglévő 

intézményt is kiválaszthatunk a legördülő listából. Jelen esetben az Új intézményhez lehetőséget 

fogjuk kiválasztani az Intézmény kiválasztása listából! 

Ha mindezt megtettük, akkor megnyomjuk a Jelölés gombot: 
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A Jelölés gomb megnyomása után látható, hogy a saját fenntartóra bővítés jelölés került, hiszen a 

fenntartó alatt egy új intézmény fog keletkezni (mivel azt választottuk, hogy új intézmény alá 

helyezzük a székhelyből keletkező telephelyet). Valamint a struktúraváltásra jelölt székhely fölötti 

intézmény és az alatta lévő telephelyek és szolgáltatásaik törlésre jelölődtek. 

Ha az intézmény alatt lévő többi telephelyet át szeretnénk máshova helyezni – hogy ne kerüljenek 

törlésre -, akkor azt még a struktúraváltás jelölése előtt tegyük meg! 

 

Ha elrontottuk a jelölést, akkor a Jelölés visszavonása gomb megnyomásával a folyamat 

visszavonható. 

Ha további szolgáltatásokat szeretnénk áthelyezni ahhoz az intézményhez (székhelyhez), amiből 

telephely lesz, akkor először az áthelyezendő szolgáltatásokat kell áthelyezésre jelölni. Majd utána 

csináljuk a struktúraváltást (áthelyezést) a székhelyen. (Ez nem szerepel a képernyő képek között!) 
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Ha sikerült a jelölés, akkor a Kérelem benyújtása gomb megnyomásával lépünk tovább a 

folyamatban. Az Intézmény fülön látható, hogy törlésre jelölte a rendszer az intézményt: 

 

Nagyon fontos, hogy mivel az Intézmények kiválasztásánál az Új intézményhez való áthelyezést 

választottuk, létre kell hoznunk az új intézményt. Az Intézmény fülön az „Új intézmény” gombot 

választjuk. Az Intézmény fülön kitöltjük az új intézmény adatait, majd a szokásos módon rögzítjük 

azokat: 
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A Szolgáltatási hely fülön látható, hogy a székhely áthelyezésre jelölt: 

 

Nagyon fontos, hogy az áthelyezésre (struktúraváltás) jelölt székhelynél meg kell adni az áthelyezés 

célját az „Új intézmény” mezőben: 
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Az új intézményt már korábban az Intézmény fülön rögzítettük, ezért a legördülő listából már 

kiválasztható: 

 

Nagyon fontos, hogy miután kiválasztottuk az új intézményt a szokásos módon rögzítsük az adatokat a 

„Szolgáltatási helyet rögzít” gombbal! 

A kérelem fában is látható a változás. A fenntartó fának már csak azon ága jelenik meg, amelyet 

zárolásra jelöltünk: 
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A már jól ismert módon végig visszük a folyamatot (Kérelem adatok rögzítése, Tényállás tisztázása, 

NRSZH ellenőrzés, Jóváhagyó irat készítése, Jóváhagyó határozat készítése, Irat szerkesztése, Irat 

kiadmányozása, Iktatás, Döntés közlése, Jóváhagyó döntés jogerősítése). 

Ha mindez sikerült, akkor a struktúraváltás eredményét a BEJEGYZÉSBEN fogjuk látni. 

Az ügyintéző a Bejegyzések -> Bejegyzések megtekintése menüpontban tudja megnézni a 

struktúraváltás eredményét: 

 

Az ügyintéző a keresési feltételek megadásával könnyen ki tudja választani azt a fenntartót, 

akinél a struktúraváltást véghezvitte: 
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A „Megtekint” gombra kattintva a következőt látja: 

 

Ha kinyitja a fát, akkor láthatja a struktúraváltás eredményét: 
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Látható a szolgáltatási helynél is, hogy a korábbi székhelyből telephely lett, megtartva a régi ágazati 

azonosítóját: 

 

 

5.2. Más fenntartóhoz történő áthelyezés (jelen esetben intézményből (székhelyből) 

telephely keletkezik) 

Az Áthelyezést választjuk a lehetséges jelölések közül. A struktúraváltás csak úgy fog megvalósulni, 

ha a székhelyet jelöljük áthelyezésre (nem az intézményt)! 

 



43 

Miután ez megtörtént a következő képernyőt látjuk. Ebben az esetben a Fenntartó kiválasztása 

feliratnál a Másik fenntartóhoz gombot megnyomva kiválasztjuk azt a fenntartót, ami alá át 

szeretnénk helyezni az intézményt (székhelyet) telephelyként. 

 

Ha rákattintottunk a Másik fenntartóhoz gombra a következőt látjuk: 
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Itt kell kiválasztanunk a másik fenntartót. Ha elkezdjük begépelni a nevét automatikusan fel fog ugrani 

a listában (jelen esetben Érd Megyei Jogú Várost választom): 

 

Ha sikerült a fenntartó kiválasztása, akkor a Kiválaszt gombra kattintva kerül be a listába. Ezután a 

Fenntartók kiválasztása legördülő menüben már kiválasztható a másik fenntartó: 
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Az Intézmény kiválasztásánál kizárólag már meglévő intézményt választhatunk a legördülő listából: 

 

Ha mindezt megtettük, akkor megnyomjuk a Jelölés gombot: 
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A struktúraváltásra jelölt székhely fölötti intézmény és az alatta lévő telephelyek és szolgáltatásaik 

törlésre jelölődtek. 

Ha az intézmény alatt lévő többi telephelyet át szeretnénk máshova helyezni – hogy ne kerüljenek 

törlésre -, akkor azt még a struktúraváltás jelölése előtt tegyük meg!  

 

 

Ha elrontottuk a jelölést, akkor a Jelölés visszavonása gomb megnyomásával a folyamat 

visszavonható. 

 

Ha további szolgáltatásokat szeretnénk áthelyezni ahhoz az intézményhez (székhelyhez), amiből 

telephely lesz, akkor először az áthelyezendő szolgáltatásokat kell áthelyezésre jelölni. Majd utána 

csináljuk a struktúraváltást (áthelyezést) a székhelyen. (Ez nem szerepel a képernyő képek között!) 
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Ha sikerült a jelölés, akkor a Kérelem benyújtása gomb megnyomásával lépünk tovább a 

folyamatban. Az Intézmény fülön látható, hogy törlésre jelölte a rendszer az intézményt: 

 

 

A Szolgáltatási hely fülön látható, hogy a székhely áthelyezésre jelölt: 
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A kérelem fában is látható a változás. A fenntartó fának már csak azon ága jelenik meg, amelyet 

zárolásra jelöltünk: 

 

A már jól ismert módon végig visszük a folyamatot (Kérelem adatok rögzítése, Tényállás tisztázása, 

NRSZH ellenőrzés, Jóváhagyó irat készítése, Jóváhagyó határozat készítése, Irat szerkesztése, Irat 

kiadmányozása, Iktatás, Döntés közlése, Jóváhagyó döntés jogerősítése). 

Ha mindez sikerült, akkor a struktúraváltás eredményét a BEJEGYZÉSBEN fogjuk látni. 

Az ügyintéző a Bejegyzések -> Bejegyzések megtekintése menüpontban tudja megnézni a 

struktúraváltás eredményét: 
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Az ügyintéző a keresési feltételek megadásával könnyen ki tudja választani azt a fenntartót, 

akinél a struktúraváltást véghezvitte: 

 

A „Megtekint” gombra kattintva a következőt látja: 

 

Ha kinyitja a fát, akkor láthatja a struktúraváltás eredményét: 
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Látható a szolgáltatási helynél is, hogy a korábbi székhelyből telephely lett, megtartva a régi ágazati 

azonosítóját: 

 

 

A folyamatban továbblépést a IV., V., VI. és VII. kötet tartalmazza. 
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