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1. Bevezetés

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokedlo 1993. évi lll. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 92/K. 8-adnak (1) bekezdése szerint szocdiglgaltatast a jogszabalyokbarbiel
feltételek teljesitése esetén barmely fenntartdobithat, ha az altala fenntartott szocialis
szolgaltato, szocialis intézmeény (szeékhely, telgphegerssen be van jegyezve a szolgaltatoi
nyilvantartasba.

A gyermekek védelmél és a gyamugyi igazgatasrél szolé 1997. évi XX¥ivény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 98. 8-anak (1) bekezdése mizerigyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdo tevékenységet a jogszabalyokbatirtefeltételek teljesitése esetén barmely
fenntartd biztosithat, ha a gyermekjoléti és gydnmadelmi szolgaltatd tevékenységet nyujto,
altala fenntartott szolgaltatd, intézmény, halogstekhely, telephely) jogésen be van
jegyezve a szolgéltatéi nyilvantartasba. Egyes rgg&wédelmi szolgaltatd tevekenységek
nyujtasat jogszabaly kizarolagosan allami szeradiairébe utalhatja.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi sziégék, intézmények és halézatok
hatdsagi nyilvantartasarol és elbeneséél sz6l6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 3. §-anak
(1) bekezdése szerint a Kormany az $zta Gyvtalkalmazasa soranitkddést engedélyéz
szervnela szocialis és gyamhivatalt, valamint a Nemzetidbdhacios €s Szocialis Hivatalt
jeldli ki.

Jelen felhasznaldi kézikbnyv célja, hogy uUtmutatadjon az engedélyesek szolgaltatoi
nyilvantartasba torténbejegyzésére, torlésére, adatmodositasara irargfjdiiasoknak — a
mikodést engedélyézszerv altal — a szolgaltatoi nyilvantartas infotike rendszerében
tortér feladatai elvégzéséhez.



2. Atfogo ismertetés

2.1. Jogosultsag

Az alabbi tdbl4zat tartalmazza a rendszer sz&éregd nevét, s tevékenységuk leirasat.

Szerepb neve

Szerepb tevékenységének leirasa

SZGYH
feladatkioszt6

Gyambhivatalhoz tartoz6 szerepb.

Az elektronikusan benyujtott kérelem az SZGYH felkibszté munkatarsha
érkezik, aki lehet az elbirdl6 szerepkdrt bétdklhasznald is. Az SZGYH
ezen munkatarsa osztja ki az SZGYH ugyitkégzamara az elektronikuss
benyujtott kérelmeket.

Az alabbi tevékenységek végrehajtasat jogosultarige
« Bejelentkezés

e Sajat feladatainak lekérdezése és végrehajtasa

« Elektronikus Gton benyuijtott kérelem kiosztasa

N

AN

SZGYH
ugyintézé

Gyambhivatalhoz tartoz6 szerepb.

Atveszi az SZGYH feladatkioszté altal neki kiosttdeladatot, majo
megkezdi az elektronikusan benyujtott kérelem adakarogzitését és
kérelem iktatdsat. Majd a kérelmet kiadmanyozzaelgrast lefolytatd é
dontést meghozo elbiralora.

Az alabbi tevékenységek végrehajtasat jogosultarige

* Bejelentkezés

« Atveszi az SZGYH feladatkioszt6 altal neki kioszfetadatot
» Sajat feladatainak lekérdezése és végrehajtasa

» Jogosultsaghoz kototten folyamatbanslé&erelmek folytatdsa
» ROgzités lezarasa

U7

NRSZH ugyintéz

NRSZH-hoz tartozd szereps.

Feladata az Uj agazati azonositdo kiadasanak erygedék, a Kkodési
engedélyekhez kapcsolodo szakmai feladatok elldtasadinalasa.

Az alabbi tevékenységek végrehajtasat jogosultarige

« Bejelentkezés

e Sajét feladatainak lekérdezése és végrehajtasa
o Agazati azonosito kiadasanak engedélyezése
0 Kérelem visszakuldése az SZGYH ugyiriiédz

SZGYH elbiralé

Gyambhivatalhoz tartozé szerepb.

Feladata a rogzitett kérelem adatainak éieése és az irat kiadmanyoza
Amennyiben hibat észlel az iraton, javitasra vik8kheti az SZGYH
dgyintédnek.

Az alabbi tevékenységek végrehajtasat jogosultamige

* Bejelentkezés

» Sajat feladatainak lekérdezése és vegrehajtas&i@dmanyozésa)

* Ha a rogzitett kérelem nem megféleddattartalmu, akkor a kérelm
javitasra visszaklldi az SZGYH ugyintézek




2.2. Belépés arendszerbe

Elssként inditson el egy bongésprogramot, majd a cimsavba irja be a rendszer tIREt:
https://mukeng.nrszh.hu/mukeng

Wa& Identitas Menedzser > —
(€)@ Kereses vagy cim 7 2 | [B- Googte Flea + &=

Ha még nem regisztralt nalunk...

Hatdsagi belépés
Felhasznaloneév:
Jelszo:
[ oceres |

Belépés Ugyfélkapus azonositassal

Bl UGYFELKAPU \asr m
Adja meg a bejelentkezési nevét és jelszavat.

A sikeres belépés utan az alabbi képéijeenik meg:

rs;ﬁ Mukeng

(=00
| € @ mukeng tigrahu/mukeng/ = & | B~ Google Pl B + & =

! S7ZOLGALTATOI NYILVANTARTASI RENDSZER

tesztsvelb Alkalmazasok | Helyettesités  Kijelentkezés

Fooldal Munkafolyamat Bejegyzések Torzsadatok Karbantartas

Mukeng 1.0.0.0 6| tartozé ke
Modosita kérelem inditasa

Datumn mezdk leirdsa
Nyitwaalle helyiség és kulss férahely valtozas

FIGYELEM!

A Felhasznalét a rendszer 15 perc inaktivitas uigghentkezteti, ezzel akadalyozva azt, hogy
illetéktelenek hozzaférjenek a Felhasznal6 altaekeadatokhoz. Emiatt Gigyeljen arra, hogy
folyamatosan mentse munkajat!



2.3. A képernyé felépitese, navigacios lehésegek

A keéperny cimsoraban, jobboldalon a bejelentkezett felhndéznéve talalhato, mellette
annak a szervezetnek a megnevezése, amelyhezaaZiefho tartozik,6le jobbra pedig a

kijelentkezés gomb:

Belépve:teszisvell{Szervezet: Veszprém Megyei Szgyh) Kijelentkezées

A menusorban azok a menlpontok jelennek meg, akedhgsznalatara a felhasznald

jogosult. Egy-egy menupontra kattintva lenyilikazelérhed funkciok listaja:

.f https://mukeng...kerelmek xhtml %

Helyettesités  Kijelentkezés

Foldal Munkafolyamat = Bejegyzések = Torzsadatok — K

= Feladatok
Kérel

Kérelem inditas »

Kérelmek

Ugyletsz Aktiv: L - L.
Kérelem dllapota: = - Utolsé mbdositas: @ — @

Fenntartd név: Rbgzités megkezdése: @ — @

Fenntartd addszam: Tényallds tisztazdsa kezdete: @ — @

Kérelem ragzitd: Szervezet:

Eljaras tipusa: = -

Keresés

Osszesen: 307 sor (1/13) LekérdezéSI 7 8 8 10 L L 25 B

Tal&lati lista fejléce Talalati lista

p B s2EMKsATEE Jovahagyo hatarozat készitése - . Balatonszepezd Veszprém ulai v 2014.06.03. , ,
en ulai Vera .06.03.
(rendezes Irat szerkesztése & Kozsé... Megyei Szgyh |a'[hat0 eleme
https://mukeng-teszt.nrszh.hu/mukeng/folyan n Veszorém .




A munkaterulet fels részében a siréfeltételek (lekérdezési paraméterek) adhatdok magaa

pedig a feltételeknek megfetehdatsorok lathatok.

J’httns:ﬂmukzﬂg.‘.tm\?\d:32333-l x

v || B- cosgie

nat/kerelem/feladat xhtmlilid=323334

| € | @ hitps//rukeng-tesztnrszhuhu/mukeng o

SZOLGALTATOI NYILVANTARTASI RENDSZER

MenU tesztsvelb Helyettesités  Kijel

Torzsadatok ~ Karbantartas

Bejegyzések

Fooldal Munkafolyamat

Feladat végrehajtass ‘ Megjegyzések H Folyamattorténet

L]

‘ Kérelem fa megtekintése

Ugyletszam: 1SZEMK/4113 Allapot Jovahagyo hatdrozat készité Al 3 H
Irat kiadmanyozdsa Aktualls ugy ad atal

Fenntarto: Kaptalanfa Kozség On... Eljaras tipusa: Hivatalbél

Ugyinditas datuma: 2014,05.28. Indftésk})r hatalyos BEJEGYZES/4603 Ad atkeze |és| fu |e k

bejegyzés:
Fenntartd adatai Intézmény adatai H Szolgaltatasi hely H Szolgaltatas H Nyitvaalld helyiség H Kilsg féréhely |
‘ Csatolt dokumentumok H Bejovd iratok H Ugyirat szerkesztés H Kimen& iratok
Fenntarté alapadatai
Név Kdaptalanfa Kozség Onkormanyzata Adatelemek és kapcsolédé

Fenntartd tipusa Onkormanyzati

funkciok

Helyi dnkormanyzati végrehajto
kéltségvetési szerv

Gazdalkodasi forma

Adbszam 15427054-1-19
Torzskonyvi azonositd szam (PIR) 427054
Székhely
hitps://mukeng-teszt nrszh hu/mukeng/folyar (feladat shtmifid=3233382 | Toienilée  Kantalang =

A sorok részletes adatait bemutatdé képékop a kilonboé tipusu informaciok kulon
fuleken érhetk el. Az adott képerrin elérhed funkcidk altaldban nyomdégombbal indithatok
el.

A navigalas elssorban egér hasznalataval torténik, de az intdrdegésékben hasznalhato

billentyiiparancsok a MKENG rendszerben is iikddnek.

J’httns:ﬂmukzﬂg.‘.tm\?\d:32333-l x

| € @ hitps//mukeng-tesztnrszh hu/mukeng/fslyamat/kerelem; feladat shtmlTid=323334 v ¢ |[B- coagie
jellege D
Epllet Lépcsdhaz Emelet Ajte
Levelezési cim
Levelezési cim tipusa
Irdnyitdszam 3471 Telepalés  Kaptalanfa
Kozterllet neve Rakoczi Kozterlet utca Hézszém s HRSZ 440/1
Jjellege
Epulet Lépcsahaz Emelet Ajta
Postafick
Elérhet&ség
Telefonszam 06-87-576-006 Fax 06-87-576-006
Email cim kaptalanfa@sanet.hu Honlap dm v kaptalanfa.hu I
Kapesolattartok
Néw Email cim Telefonszam
Bakos Tiborné kaptalanfa@sanet.hu 06-87-576-006
Kapcsolattarté |
Kapcsolattartd tipusa
v Beosztas
Telefonszam Fax
Email cim
z yr
Folyamat léptets gombok L

Folyamatdbra megtekintése

Ellendrzés

Mentés

Veglegesit

Javitasra visszakdld

(En]



3. lIrat kiadmanyozasa (SZGYH elbiralo)

Az SZGYH elbirdld aMunkafolyamat->Feladatokmeniiben taldlja a szamardrat

kiadmanyozasara atkiildott igyeket.
W s

| € | @ hitps//mukeng-tesztrszh hu/mukeng/Fooldalxhtml

v || 8- Gongte Pl & & =

SZOLGALTATO! NYILVANTARTAS| RENDSZER

velb Helyettesités  Kijelentkezés

Fooldal Munkafolyamat = Bejegyzések Torzsadatok Karbantartas

Mukeng MGG dokumentumok:

Mc‘j“‘t? Kérelem indités »

Daturm mi

Nyitvaally Kérelmek Valtozas
—

hittps://n g-tesztnrszh g/Fooldalxhtml#

A felhasznalé szamara kiosztott feladatok konnyddkéardezhdtek kilonbds paraméterek
megadasa utan.

j’ https;//mukeng.../Fooldalxhtml % | SZC

| € @ https//mukeng-teszt nrszhhu/mukeng//Fooldaldhtml v ¢ |[B- Gongte

% S70LGALTATO!I NYILVANTARTASI RENDSZER

teszisvein

Fooldal Munkafolyamat Bejegyzések  Torzsadatok Karbantartas

Kérelem feladatok

Ogyletszam: Feladat: -
Fenntartd név: Balatonszepezd Utolsé médositas: | — m
Fenntarto addszam: Rogzités megkezdése: o] — o]

Tényallds tisztazasa kezdete: | — m |

Kérelem rogzitd:

Eljaras tipusa: s -

Osszesen: 1sor(1/1) T gy e ?iE‘

Feladat Ogyletszam Fenntartd Utolsé modositas

El Jovahagyd hatarozat készitése - IRKA - Irat kiadmanyozasa 1SZEMK/4168 Balatonszepezd Kzsé.. 2014.06.04.

Osszesen:1sor(1/1) '+ <+ |1 = = 25 B

A , Szerkesztgombra kattintva a felhasznal6 belép az adott adgtainak megtekintéséhez,
valamint a hatarozatok kiadmanyozasahoz.



3.1. Ugyirat szerkesztés

Az ,Ugyirat szerkesztés” fulon a felhasznalé letoltheti az SZGYH ugyirdétal elkészitett
hatéro%atot.

thtp:ﬂmuka»g\.tmmd:smuu x

| € ) @ hitps//mifceng-tesztnrszh hu/mukeng/ folyamat erelemfeladat ahtmlid=370047 v ||~ Gongle Pl & & =
e
Fooldal Munkafolyamat Bejegyzések  Torzsadatok Karbantartas
Feladat végrehajtasa ‘ Megjegyzések H Folyamattorténet H Kérelem fa megtekintése
Ugyletszam: 1SZEMK/4168 Allapot Jévéhagyd hatérozat készitése - IRKA -
Irat kiadmanyozasa
Fenntartd: Balatonszepezd Kozsé... Eljaras tipusar Kérelemre
Ugyinditas datuma: 2014.05.08. Inditaskor hatalyos BEJEGYZES/5997
bejegyzés:
‘ Fenntartd adatai H Intézmény adatai H Szolgaltatas ‘ Nyitvaalld helyiség H Kilsé féréhely
‘ Csatolt dokumentumok ” Bejovd iratok Ugyirat szerkesztés Kimend iratok ‘
=
Kimend&/Belsd iratok kezelése
Irat tipusa Ures sablon
Kiadmanyozé SulaiVera
iadmanyozas datuma o)
Szerkesztés
Folyamatabra megtekintése Ellengrzés Mentés

thm:flmukeng.‘.tml?;dzimﬂfﬂ x

B - Gooste/ Alers & & =

Kijelentkezés =

| € | @ hitps//mukeng-teszt nrszh hu/mukeng/felyamat/kerelem/feladat xhtmlzid=370047 ve|

Fooldal Munkafolyamat Bejegyzések  Torzsadatok Karbantartas

Feladat végrehajtasa ‘ Megjegyzések H Folyamattorténet H Kérelem fa megtekintése

Ugyletszam: 1SZEMK/4168 Allapot Jévéhagyd hatérozat készitése - IRKA -
Irat kiadmanyozasa
Fenntartd: Balatonszepezd Kozsé... Eljaras tipusar, Kérelemre

Ugyinditas datuma: 2014.05.08. Inditaskgy hatalyos BEJEGYZES/5%97

‘ Fenntartd adatai H Intézmény adatai H Szolgaltatasi hel

‘ Csatolt dokumentumok ” Bejovd iratok ‘ Ugyirat szerks

el
Kimend&/Belsd iratok kezelése
Irat tipusa Ures sablon
Kiadmanyozé SulaiVera
ﬁ ——
Kiadmanyozas datuma o)
Ures sablon.pdf
Szerkesztés
Folyamatabra megtekintése Ellengrzés Mentés glegesil Javitasra vi
=



A kiadmanyozas datuma ntemellett &\ ,naptar” ikonra kattintva felugrik egy naptar,
amiben ki tudja jel6Ini a megfeleBvet, hdnapot, napot:

Vhtm:ﬂmukeng.‘.tm\?;dzimﬂfﬂ x

<

B - Googic Alera &+ & =

Kijelentkezés

| € | @ hitps//mukeng-teszt nrszh hu/mukeng/felyamat/kerelem/feladat xhtmlzid=370047

tesztsvelb Helyettesités

Bejegyzések rzsadatok Karbanta' tas

Fooldal Munkafolyamat

Feladat végrehajtasa ‘ Megjegyzések H Folyamattorténet H Kérele/n fa megtekintése

Ugyletszam: 1SZEMK/4168 Allapot Jévéhagyd hatérozat készitése - IRKA -
Irat kiadmanyozasa
Fenntartd: Balatonszepezd Kozsé... Eljaras tipusar Kérelemre
Ugyinditas datuma: 2014.05.08. Inditaskor hatalyos BEJEGYZES/5997
bejegyzés:
- .. @ 014 -
‘ Fenntartd adatai H Intézr Méj— Szolgaltatas ‘ Nyitvaalld helyiség H Kilsé féréhely
‘ Csatolt dokumentumok ” 0 K S SR I| Kimend iratak ‘
3l 4
S 10 1 =
Kimeno/Bels6 i 12 13 12 17 18
19 20, 21 24 25
Irattipusa 26 27 28 31
Kiadmanyozé SulaiVera
Kiadmanyozas datuma “ .
Ures sablon.pdf
Szerkesztés
Folyamatabra megtekintése Ellengrzés Mentés & it Javitasra wisszakald
https://r g-teszt.nrszh, g/folyamat/ \/feladatahtmiTid=370047¢ -

Vhtm:ﬂmukeng.‘.tm\?;dzimﬂfﬂ x

[ - Google Plers & & =

tesztsvelb elyettesités =

| € | @ hitps//mukeng-teszt nrszh hu/mukeng/felyamat/kerelem/feladat xhtmlzid=370047 )

Fooldal Munkafolyamat Bejegyzések ~ Torzsadatok Karbantartas

Fela ehajtasa ‘ Megjegyzések H Folyamattdrténat H Kérelem fa megtekintése

Ugyletszam: 1SZEMK/4168 Allapot Jévahagyo hatdrozat készitése - IRKA -
Irat kiadmanyozasa

Fenntartd: Balatonszepezd Kozsé... Eljaras tipusar Kérelemre

Ugyinditas datuma: 2014.05.08. Indftaskor hatalyos BEJEGYZES/5997
bejegyzés:

‘ Fenntartd adatai H Intézmény adatai H Szolgaltatasi hely H Szalgaltatas ‘ Nyitvaalld helyissg H Kalsé férdhely

‘ Csatolt dokumentumaok ” Bejovd iratok ‘ Ugyirat sze| Kimend iratok ‘

- |
Kimend/Belsé iratok kezelése
Irat tipusa Ures sablon
Kiadmanyozd Sulaivera
Kiadmanyozas datuma 2014.05.05. | @
Ures sablon.pdf
Szerkesztés
Fﬂ\yamatéhra% kintése Ellendrzés Mentés &g i Javitasra wisszakuld
=

Az SZGYH elbiral6 a $zerkesztésfunkciogombra kattintva médosithat a dokumentumban,

ha szukséges, azonban ezt kdeatujra kell generalni a PDF-et.



Az elbiral6 megjegyzést isizhet a jovahagyott irat, illetve a javitasra viss#dott irat mellé

a,Megjegyzések’fulon keresztil:
\

’hnusf,'mukang._mr.»;d:mou

| € @ hitps://mukeng-tesztnrszh hu/mNceng folyamat/kerelem/feladat xhtmitid=370047 v & |[B- coagie

Plers & & =

SZOLGALTATOI NYILVANTARTASI RENDSZER

Fooldal Munkafolyamat

Feladat végrehajtasa

Folyamattorténet H Kérelem fa megtekintése

Osszesen: 0sor (1/1) Ve el L ZEB

Munkatars Rogzités idépontja Tevékenység

Nincsenek megjelenithetd elemek!

Osszesen: 0sor (1/1) .| < | 25

Uj 4ltalanos megjegyzés Aktualis allapothoz kotstt i] megjegyzés

’hnusf,'mukang._mr.»;d:mou x

| € | @ hitps//mukeng-tesztnrszhuhu/mukeng/flyamatykerelem; feladat shtmlTid=370047 v & |[B- coagie Plers & & =

SZOLGALTATOI NYILVANTARTASI RENDSZER

kafolyamat ] datok Karbantartas

Feladat végrehajtésa

Uj megjegyzés x

Munkatars Tevékenység

Uzenet szovege

Nincsenek megjelenithetd elemek!

Uj ahalsnos megjegyzés Aktualis allapothoz i

200
Mentés Mégsem

10



'http:.’p'mukeng.‘.Lmt?id:iml]fﬂ x

| € | @ https://mukeng-teszt nrszhhu/mukeng/flyamatkerelem/feladatshtml?id=370047 v ||~ Gongle Pl & & =

| SZOLGA

Feladat végrehajtasa

Folyamattarténet H Kérelem fa megtekintése

Osszesen: 1sor{1/1) TR = ] Zﬂa

Munkatérs Régzités idopontja Tevékenység

Sulai Vera 2014.06.04 02:00:08 TesztOzenet

Osszesen: 1sor(1/1) ol I < I )

Uj dltaldnos megjegyzés Altualis allapothoz kitott ij megjegyzés

3.2. Folyamatban tovabbléptetés

'http:f.'muken.,sﬁd%anmuu x

| € | @ hitps//mukeng-tesztnrszh hu/mukeng/felyamet/folyamat_kepahtmiZid=Altalanos_Folyamat«> «Kimeno_lrat_Fenntartonaks » +0-3&texecu + € || - Google Pl & & =

tesztsvelb / Kijelentke

Fooldal Munkafolyamat  Be ek ~ Torzsadatok  Karbantartas =

Iratot kaszltl
Torol
IRSZ - Irat szerkesztése | ———» @

Kiadmanyozasra dtad / »
< >
[/ lavitasrs visszakild

N
4
<KA - Irat kindmanyozasal

4
Véglegestt

Dontést kozol

®

Vissza

11



A hatarozatok elkészitése utan a felhasznal6 tdeptdii az Ugyet az,Véglegesit’

folyamatlépteh gombbal a kdvetkézallapothoz, Iktatas”.
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Karbantartas

Torzsadatok

FGoldal Munkafolyamat Bejegyzések

Feladat végrehajtasa ‘ Megjegyzések H Folyamattorténet ” Kérelem fa megtekintése

Ogyletszam: 1SZEMK/4168 Allapot
Irat kiadmanyozasa

Fenntarts: Balatonszepezd Ko7SE... Eljaras tipusa: Kérelemre

ﬂgylnd\'tés datuma: 2014.05.08. Inditdskor hatalyos BEJEGYZES/5997
bejegyzés:

‘ Fenntarté adatai H Intézmény adatai ” Szolgaltatasi hely ” Szolgaltatas ” Nyitvaalls helyiség H Kulss feghhely

‘ Csatolt dokumentumok ” Bejovd iratok ‘ Ugyirat szerkesztés | Kimend iratok ‘

n

Kimend/Belsd iratok kezelése

Irat tipusa Ores sablon
Kiadmanyozé sulai Vera

Kiadmanyozas datuma 20140505 | @

Ures sablon.pdf

Szerkesztés

Folyamatabra megtekintése Ellengrzés Mentés Véglegesit Javitasra visszakild
=

A felhasznélonak lehésége van visszakildeni az SZGYH ugyiitdiz a feladatot Gjabb irat

készitése, modositasa céljabglavitasra visszakuld” folyamatléptet gomb segitségével.

A folyamatban tovabblépést a VII. kotet tartalmazza
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