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1. BEVEZETÉS 

1.1. A DOKUMENTUM CÉLJA, A RENDSZER FELHASZNÁLÓI 

A dokumentum célja, hogy részletes felhasználói útmutatást adjon a Nemzeti Rehabilitációs és 
Szociális Hivatal (a továbbiakban: NRSZH) Központi Elektronikus Nyilvántartás a Szolgáltatást 
Igénybevev� kr� l (KENYSZI) rendszerét használó szervezetek adatszolgáltatói feladatokat ellátó 
ügyintéz� i, munkatársai számára az igénybevev� i nyilvántartáshoz kapcsolódó rendszerben 
elvégzend�  feladataik végrehajtásához.  

 
FIGYELEM! 
Jelen dokumentum nem helyettesíti a kapcsolódó jogszabályok ismeretét, és nem célja az egyes 
szakmai fogalmak értelmezése! 

1.2. SZOFTVERVERZIÓ 

A dokumentum a KENYSZI rendszer 0.9.8.0 verziójához készült. 

1.3. TÁMOGATOTT FOLYAMAT 

A rendszer jelen dokumentumban bemutatott része  

�  az igénybevev� k kezelésének, 

�  az új igénybevételi megállapodások és határozatok kezelésének, 

�  valamint a már meglév�  megállapodások és határozatok kezdeti adatfeltöltésének 

folyamatait támogatja. 

1.4. FUNKCIONALITÁS 

A rendszer, jogosultság függvényében, az alábbi feladatok elvégzését teszi lehet� vé. 

Belépés a rendszerbe az Ügyfélkapu használatával 
Adminisztratív feladatok Kijelentkezés a rendszerb� l 

Igénybevev� k keresése és megjelenítése 
Igénybevev�  adatainak módosítása Igénybevev� k kezelése 
Igénybevev�  létrehozása 
Új igénylés rögzítése 

Új megállapodás rögzítése 
Kezdeti adatfeltöltés: megállapodás 
Új határozat rögzítése 
Kezdeti adatfeltöltés: határozat 

Igénybevétel adatainak kezelése 
Igénybevétel adatainak megtekintése 
Igénybevétel adatainak rögzítése 
Igénybevétel adatainak módosítása 

Igénylések kezelése 

Igénybevétel lezárása 
Kezdeti adatfeltöltés Kezdeti adatfeltöltés betölt�  program használatával 

1.5. JOGOSULTSÁGOK 

A KENYSZI rendszerben adatszolgáltatói jogosultággal dolgozó felhasználók azokat a szolgáltatói 
székhelyeket/telephelyeket érik el, amelyekhez fenntartójuk e-képvisel� je a rendszerben hozzárendelte 
� ket. 
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Az adatszolgáltatók a székhelyen/telephelyen nyújtott egyes szolgáltatásokhoz szerkesztési, míg 
másokhoz megtekintési jogosultsággal férnek hozzá -  szintén a fenntartójuk e-képvisel� je által 
elvégzett beállítások szerint. 

 

Az igénybevev� i nyilvántartáshoz köt� d�  kérdések és problémák megválaszolását az NRSZH 
telefonos ügyfélszolgálata segíti, melynek elérhet� sége: 06 (1) 510-0545.  

Továbbá a http://szocialisportal.hu címen elérhet�  Szociális Ágazati Portálon a Fórumon külön 
menüpont jött létre a felmerül�  kérdések megválaszolására, melyet a regisztrált felhasználók vehetnek 
igénybe. 
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2. ADMINISZTRATÍV FUNKCIÓK 

A rendszer web alapú, használatához egy Chrome vagy Mozilla Firefox internet-böngész� n kívül 
nincs szükség további szoftver telepítésére. 

2.1. BELÉPÉS A RENDSZERBE AZ ÜGYFÉLKAPU HASZNÁLATÁVAL 

 

Els� ként indítson el egy böngész�  programot, majd a (1) címsávba írja be a rendszer URL címét: 
https://tevadmin.nrszh.hu 

 

A KENYSZI rendszer f� oldalán kattintson a (2) Belépés linkre: 

 

 

A rendszer ekkor átirányítja az (1) Ügyfélkapu belépési felületére: 

 

 

 

Adja meg az Ügyfélkapuhoz kapott (2) felhasználónevét és (3) jelszavát, majd kattintson a 
(4) Belépés gombra. 
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Az Ügyfélkapun történt sikeres belépés esetén rövid id� re megjelenik ez a képerny� : 

 

 

Ezt követ� en az Ügyfélkapu átirányítja Önt az NRSZH KENYSZI rendszerébe: 

�  abban az esetben, ha már használta a rendszert, közvetlenül a program nyitólapjára kerül 

�  ha els�  alkalommal kíván bejelentkezni, a (1) Felhasználó aktiválása képerny� re jut: 

 

 

Az (2) Aktivációs kód mez� be írja be azt a kódot, amit e-mail-ben kapott: 

 

majd kattintson az (3) Aktivál  gombra. 

 

E feladatlépésnél kétféle – rendszerüzenettel is jelzett – hiba fordulhat el� : 

�  tévesen gépelte be az Aktivációs kódot – ez esetben írja be helyesen, majd kattintson újra az 
(3) Aktivál  gombra; 

�  az NRSZH rendszerében tárolt személyes adatai nem egyeznek meg az Ügyfélkapu 
rendszerben tárolt adatokkal – ebben az esetben forduljon a KENYSZI rendszer felhasználó-
támogatást végz�  csoportjához segítségért. 
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Sikeres aktiválás esetén a rendszer (4) üzenetben jelzi a felhasználó azonosítás megtörténtét: 

 

 

Ett� l kezdve a rendszer használatra készen áll. 

2.2. KIJELENTKEZÉS A RENDSZERB � L 

 

A programot a (5) Kijelentkezés linkre kattintva kell elhagyni. 

 
 
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! 

 

Az (6) Ügyfélkapu kilépés linkre kattintva a rendszer az Ügyfélkapu rendszerb� l is kijelentkezteti. 
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2.3. KÉPERNY � -FELÉPÍTÉS, NAVIGÁCIÓS LEHET � SÉGEK 

 

A képerny�  címsorában, jobboldalon a (1) bejelentkezett felhasználó neve található, mellette annak a 
(2) szervezetnek a megnevezése, amelyhez a felhasználó tartozik. 

A (3)  ikon azt jelzi, hogy a program a háttérben feldolgozást végez, például keresést folytat az 
adatbázisban. Emellett a (4) Kijelentkezés és az (5) Ügyfélkapu kilépés linkek találhatóak.  

A (6) menüsorban azok a menüpontok jelennek meg, amelyek használatára a felhasználó jogosult. 
Egy-egy menüpontra kattintva lenyílik az ott elérhet�  (7) funkciók listája: 

 

A képerny�  legalsó sorában, az állapotsorban, az (8) alkalmazás verziószáma tekinthet�  meg. 

A képerny�  munkaterületének fels�  részén az adott helyen elérhet�  (9) funkció megnevezése látható. 

A munkaterület fels� , bekeretezett részében a (10) sz� r � feltételek adhatóak meg, alatta pedig, a  
(11) Találatok részben, a feltételeknek megfelel�  adatsorok láthatóak. 

Az egy képerny� n el nem fér�  listák lapjai között a lista alatt megjelen�  (12) lapozó eszköztárral 
válthat, amely mellett kiválasztható az oldalanként megjelenítend�  sorok száma is. 

Az egyes sorok részletes adatainak megtekintése a (13)  Megtekint ikonra kattintva 

kezdeményezhet� , az adatok szerkesztése pedig a (14)  Szerkeszt ikon használatával lehetséges. Ez 
utóbbi ikon csak akkor jelenik meg, ha a felhasználó jogosult az elem módosítására. 

A (15) Letöltés gomb használatával a program a találati lista tartalmát egy Excel fájlba másolja át.
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A sorok részletes adatait bemutató képerny� kön a különböz�  típusú információk külön füleken (1) (2) 
(3) érhet� ek el. 

 

 

Az adott képerny� n elérhet�  funkciók általában (4) nyomógombbal indíthatóak el.  

 

A navigálás els� sorban egér használatával történik, de az internet böngész� kben használható 
billenty� parancsok a KENYSZI rendszerben is m� ködnek. 

 

FIGYELEM! 

Ha egy el� z�  oldalra kíván visszajutni, akkor ne az internet böngész�  (5)  „Vissza” gombját 
használja, hanem  

�  az egérrel kattintson a megfelel�  helyre, a (6)  menüpontra, vagy a KENYSZI 

rendszer (7) vagy  gombjára),  

�  vagy használja az internet böngész� kben használható billenty� parancsok valamelyikét 
(Backspace vagy Alt+balra nyíl ). 
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3. IGÉNYBEVEV � K KEZELÉSE 

 

3.1. IGÉNYBEVEV � K KERESÉSE ÉS MEGJELENÍTÉSE 

Válassza ki a Törzsadatok – Igénybevev� k menüpontot, és az Igénybevev�  áttekintése oldalon 
töltse ki a (1) Keresési feltételek részt. 

Az igénybevev� k kereséséhez – adatvédelmi okokból – legalább kett�  adatot (vagy azok egy részletét) 
kell megadni: 

1. egyrészt vagy a (2a) TAJ számot, vagy a (2b) Születési id� t; 

2. másrészt a következ�  adatok közül egyet: 
�  vagy a (3a) Családi név ----  Utónév párost,  
�  vagy a (3b) Születési neve - családi név ----  utónév párost,  
�  vagy a (2a) TAJ szám és a (2b) Születési id�  közül azt, amelyiket els� ként nem 

választottuk ki. 

 

A keresési feltételek kitöltése után kattintson a (4) Keresés nyomógombra. 

A keresési feltételeket addig kell pontosítani, amíg a rendszer már csak egy igénybevev�  törzsadatot 
tud azoknak megfeleltetni. Amíg a találati lista többelem� , addig a rendszer a következ�  üzenetet 
küldi: 

 

 

A keresés sikeres lefutása esetén a Találatok listájában egy ügyfél-adat jelenik meg: 

 

 

A találati sor végén álló (5)  Megtekint ikonra kattintva megtekint�  módban megnyithatóak az 
igénybevev� i adatok részletei.  
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Az igénybevev�  adatait tartalmazó képerny� n a mez� k tartalma világos színnel jelenik meg: 

 

 

Az adatok ellen� rzését követ� en a (6) Vissza gomb használatával juthat vissza az el� z� , az 
igénybevev� k listáját tartalmazó képerny� re. 
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3.2. IGÉNYBEVEV �  ADATAINAK MÓDOSÍTÁSA 

Válassza ki a Törzsadatok – Igénybevev� k menüpontot, és az Igénybevev�  áttekintése oldalon 
töltse ki a (1) Keresési feltételek részt, majd kattintson a (4) Keresés nyomógombra. 

 

 

Az igénybevev�  adatainak módosításához a találati lista sorvégi (7)  Szerkeszt ikonjára kell 
kattintani: 

 

 

Az igénybevev� i törzsadatban csaknem minden mez� t kötelez�  kitölteni – kivételek ez alól a 
Telefonszám mez� , az Igénybevev�  neme mez�  (kizárólag az 1997. évi XXXI. Tv. hatálya alá es�  
ellátások esetén kötelez� ) valamint a Tartózkodási helye/Szálláshelye blokk adatai. 

 

Ha az igénybevev� i adatok módosítása során egy kötelez�  mez�  tartamát töröljük, akkor a rendszer 
nem végzi el az adatok módosítását, s hibaüzenetben jelzi a problémát: 
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Az Igénybevev�  szerkesztése lapon végezze el az adatmódosítást: 

 

 

Ha mégsem kívánja elmenteni a módosításokat, válassza a (1) Mégsem gombot. A rendszer ez esetben 
visszalépteti az Igénybevev�  áttekintése képerny� re. 

Ha elvégezte a szükséges módosításokat, kattintson az (2) Igénybevev�  mentése gombra. Ennek 
eredményeként a rendszer kilépteti a módosított igénybevev� i törzsadatból, s a menüsor alatt 
üzenetben jelzi a m� velet sikerességét: 
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3.3. IGÉNYBEVEV �  LÉTREHOZÁSA 

A funkció a Törzsadatok – Igénybevev� k menüpontban, az Igénybevev�  áttekintése oldal alján 

található  gomb használatával érhet�  el. 
 

Az Új igénybevev�  lapon töltse ki az igénybevev� i törzsadat mez� it! 

 

 

FIGYELEM! 

Ha az igénybevev� nek nincs TAJ száma, akkor be kell kattintani a (2) Nem rendelkezik vele 
jelöl� négyzetet: 

 

Ennek hatására megjelenik a képerny� n a (3) TAJ szám kiadását kérte-e? jelöl� négyzet, valamint a 
hozzá kapcsolódó, nem kötelez� en kitölthet�  (4) Kérelmezés dátuma mez� . 

A törzsadat elmentését követ� en, kés� bb, amikor ismertté válik a TAJ szám, az Igénybevev�  
adatainak módosítása fejezetben leírt funkcióval 

�  ki kell venni a pipát a (2) Nem rendelkezik vele jelöl� négyzetb� l, 

�  és be kell írni a (1) TAJ számot. 

Az adatok mentését követ� en sem a (1) TAJ szám, sem pedig a (2) Nem rendelkezik vele mez�  
értékét nem lehet majd módosítani. 
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FIGYELEM! 

Az igénybevev� i törzsadatban csaknem minden mez� t kötelez�  kitölteni – kivételek ez alól: 

�  a Telefonszám mez� ; 

�  az Igénybevev�  neme mez� , amelyet csak gyermekvédelemhez kapcsolódóan felvett 
törzsadatban kell használni;  

�  valamint a Tartózkodási helye/Szálláshelye blokk adatai. 

 

Abban az esetben, ha az igénybevev�  nem rendelkezik állandó lakhellyel, akkor be kell pipálni a  
(1) Nem rendelkezik vele mez� t. Ilyenkor az (2) Állandó magyar lakhelye blokk cím adatok 
rögzítésére szolgáló mez� i nem írhatóak (egyébként pedig kötelez� ek). 

 

 

Ha az igénybevev� i adatok létrehozása során egy kötelez�  mez� t nem töltünk ki, és úgy próbálunk 
mentést végezni, akkor a rendszer nem végzi el az adatmentést, és (3) hibaüzenetekkel valamint  
(4) a mez� k színezésével és kötelez� ségük kiírásával jelzi a problémát: 

 

A hiányok pótlását követ� en a mentés sikeres lesz. 

 

FIGYELEM! 

A rendszerben a dátum mez� k a következ�  formátumban várják az értékeket: ÉÉÉÉ.HH.NN.  

�  az év értéke négy karakteren, majd egy pont,  

�  ezután a hónap értéke két karakteren, majd egy pont,  

�  és a nap értéke két karakteren, s lezárásként ismét egy pont. 

Ha a dátum adatot nem megfelel�  formátumban adjuk meg, akkor ezt a hibaüzenetet kapjuk:  
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Egy lehetséges módja az igénybevev� i adatok megadásának: 

 

 

Ha mégsem kívánja elmenteni a felvitt igénybevev� i adatokat, válassza a (1) Mégsem gombot. A 
rendszer az adatvesztés elkerülése érdekében a kilépés meger� sítését kéri, 

 

amelynek jelzését követ� en kilépteti a felhasználót a törzsadatból. 

 

Ha kitöltötte a szükséges mez� ket, és a meg� rzés mellett dönt, kattintson az (2) Igénybevev�  mentése 
gombra. Ennek eredményeként a rendszer kilépteti a rögzített igénybevev� i törzsadatból, s a menüsor 
alatt üzenetben jelzi a m� velet sikerességét: 
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4. IGÉNYLÉSEK KEZELÉSE 

4.1. ÚJ IGÉNYLÉS RÖGZÍTÉSE 

 

Az Igénylések kezelése menüb� l válassza ki az Új igénylés menüpontot -  ekkor az (1) Új igénylés 
oldalra jut, ahol táblázatba foglalva jelennek meg azok a szolgáltatások, amelyek kezelésére 
jogosultságot kapott: 

 

A táblázat utolsó oszlopában a (2)  Szerkeszt ikon jelenik meg azon szolgáltatásoknál, amelyek 
kezelését az adatszolgáltató teljes kör�  adatszolgáltatói jogosultsággal végezheti (pl. új igénylés 
rögzítése, igénybevételi megállapodás/határozat adatainak módosítása, megállapodás/határozat 
lezárása, kezdeti adatfeltöltés, igénybevétel rögzítése). 

A táblázat utolsó oszlopa (3) üresen marad azon szolgáltatásoknál, amelyekhez az adatszolgáltató 
megtekintési joggal van hozzárendelve (pl. megállapodás/határozat adatainak megtekintése, 
igénybevételi adatok megtekintése). 

 

Az új igénylés rögzítéséhez a megfelel�  szolgáltatás sorának végén található (2)  Szerkeszt ikonra 
kell kattintani.  

Ekkor az (3) Igénybevev�  áttekintése képerny� re jutunk, ahol ki kell keresnünk az érintett 
igénybevev� t.  

 

Töltse ki a keresési feltételeket, majd kattintson a (4) Keresés gombra.  
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Az igénybevev�  sorának utolsó oszlopában található (5) M, H, KM  és KH  gombok használatával a 
következ�  feladatok végezhet� ek el: 

�  M (Megállapodás) választása esetén új megállapodás felvitelét kezdeményezheti, 

�  H (Határozat) választása esetén új határozatot rögzíthet, 

�  KM (Kezdeti adatfeltöltés: Megállapodás) esetén olyan megállapodásokat jegyezhet be a 
rendszerbe, amelyek a rendszer használatakor már érvényben voltak, 

�  KH (Kezdeti adatfeltöltés: Határozat) esetén pedig már érvényben lév�  határozatok adatait 
adhatja meg. 

 

4.1.1. Új megállapodás rögzítése 

Kattintson a kiválasztott igénybevev�  sorának végén található (5) M (Megállapodás) gombra! 

A megjelen�  képerny� n láthatjuk, hogy a rendszer létrehozott egy igénybevételi megállapodást az 
általunk kiválasztott telephely -  szolgáltatás -  igénybevev�  adathármashoz:  

 

 

A (6) Megállapodás rögzítése fülön adja meg a szolgáltatási megállapodás adatait! 

A (7) Szolgáltatásnyújtás/ellátás kezdete mez� be legkorábbi dátumként az adatrögzítés 
napját megel� z�  utolsó munkanap írható be. 

Ha a (8) Szolgáltatásnyújtás/ellátás vége mez� be beírunk egy dátumot, akkor egy ezen -  
határozott -  id� szakra szóló megállapodást viszünk fel. 

Ha a rögzítend�  megállapodás határozatlan idej� , akkor ezt a (9) Határozatlan jelöl� négyzet 
bepipálásával kell jelezni. Ebben az esetben a vége mez�  nem írhatóvá válik. 
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A (10) Szolgáltató tevékenység típusa mez�  csak azoknál a szolgáltatásoknál jelenik meg, 
ahol a Regiszterben szerepl�  szolgáltatáshoz képest alábontást kell megadni a normatíva 
megállapításához. Ez esetben a lenyíló listából kell a megfelel�  értéket kiválasztani. 

 

 

Az adatok beírását követ� en kattintson az (11) Ellen� rzés gombra! 

A rendszer (12) hibaüzenettel és a problémás mez�  színezésével jelzi az esetleges hibákat: 

 

 

A mez� k kitöltését követ� en három úton lehet továbblépni: 

�  ha a (13) Mentés gombra kattintunk, akkor a rendszer elmenti a felvitt adatokat, de a 
megállapodás „Rögzítés alatt” állapotban marad, s kés� bb az Igénybevétel adatainak 
rögzítése fejezetben leírt módon véglegesíthet� , 

�  ha a (14) Rögzítve gombra kattintunk, akkor a megállapodás „Szolgáltatásnyújtás” státuszba 
kerül, amit a rendszer a következ�  üzenettel nyugtáz:  
 

 

�  ha a (15) Vissza gombra kattintunk, akkor a rendszer nem menti a mez� kbe beírt adatokat, s a 
megállapodás „Rögzítés alatt” állapotban az Igénybevétel adatainak rögzítése fejezetben leírt 
módon véglegesíthet� . 



�

Verziószám: 1.1 Felhasználói kézikönyv 
Adatszolgáltatók által használt funkciókhoz 

20 

�

 

FIGYELEM! 

Ha az igénybevev� nek az adott telephelyen az adott szolgáltatástípusra már van megállapodása vagy 
határozata, akkor a rendszer a megállapodás rögzítésének indításakor az alábbi (16) üzenettel 
figyelmeztet: 

 

 

FIGYELEM! 

Ha a megállapodás részletes adatainak megadásakor olyan id� szak adatot adunk meg, ami átfedésben 
van a korábban felvitt megállapodás id� szakával, akkor a rendszer nem engedi rögzíteni a 
megállapodást, s a következ�  hibaüzenetet írja ki: 

 

Ez esetben  

�  módosítsa az újabb megállapodás adatait, s úgy rögzítse; 

�  vagy az Igénybevétel adatainak kezelése fejezetben leírt módon módosítsa vagy zárja le a 
korábbi megállapodást, majd véglegesítse az újabbat. 
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4.1.2. Kezdeti adatfeltöltés: megállapodás 

Ez a funkció azon megállapodások manuális rögzítésére szolgál, amelyek esetén az ellátás 
igénybevételének kezdete 2012. március 01-e el� tti, azaz KENYSZI rendszer használatának kezdetén 
már érvényben vannak.  

 

Kattintson a kiválasztott igénybevev�  sorának végén található (1) KM  (Kezdeti adatfeltöltés: 
Megállapodás) gombra! 

 

A megállapodás kezdeti adatfelvitele csak az id� szak adatok kezelésében tér el az el� z�  pontban leírt 
„normál” új megállapodás felvitelt� l: 

A Szolgáltatásnyújtás/ellátás kezdete mez� be legkorábbi dátumként az 1900.01.01. érték 
írható be. 

A Szolgáltatásnyújtás/ellátás vége mez� be legkorábbi dátumként a 2012.03.01. érték írható 
be. 

 

Mivel más tekintetben a két funkció m� ködése megegyezik, a megállapodás manuális kezdeti 
adatfelvitelének részleteit nem ismételjük meg. 
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4.1.3. Új határozat rögzítése 

Az Igénylések kezelése ----  Új igénylés menüpontban válassza ki a kívánt szolgáltatás  
(1) szerkesztését: 

 

majd a keresse ki az érintett igénybevev� t. 

 

 

Kattintson az igénybevev�  sorának végén található (2) H (Határozat) gombra! 
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A megjelen�  képerny� n láthatjuk, hogy a rendszer létrehozott egy igénybevételi határozatot az 
általunk kiválasztott telephely -  szolgáltatás -  igénybevev�  adathármashoz:  

 

 

A (1) Határozat rögzítése fülön adja meg a határozat adatait! 

Az (2) Ügyfél típusa mez� ben ki kell választani a lenyíló listából a Feln� tt, Fiatal feln� tt vagy 
Gyermek értékek egyikét: 

�  Fiatal feln� tt vagy Gyermek igénybevev�  esetén az � rlapon megjelenik a (3) Hatósági döntés 
jellege és a TEGYESZ mez� , valamint az � rlap alján további két-két, az  
(4) igénybevev� re jellemz�  mez� ,  
továbbá a rendszer ellen� rzi, hogy az igénybevev�  a szolgáltatásnyújtás kezdetén nem több-e 
25 évesnél1; 

�  Feln� tt igénybevev�  esetén nem jelennek meg feln� ttre vonatkozó egyedi adatok az � rlap 
alján2. 

 

Határozat felvitele esetén a (5) Szolgáltatásnyújtás/ellátás kezdete mez� be írható dátumokra nem 
tartalmaz korlátozást a rendszer. 

Ha a (6) Szolgáltatásnyújtás/ellátás vége mez� be beírunk egy dátumot, akkor egy ezen -  határozott -  
id� szakra szóló határozatot viszünk fel. 

Ha a rögzítend�  határozat határozatlan idej� , akkor ezt a (7) Határozatlan jelöl� négyzet bepipálásával 
kell jelezni. Ebben az esetben a (6) Szolgáltatásnyújtás/ellátás vége mez�  nem írhatóvá válik. 
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A határozat rögzítéséhez kötelez�  kitölteni a (8) Határozatot hozó szerv neve, Határozat száma és 
Határozat kelte mez� ket, de a (9) Határozat joger� re emelkedésének dátuma mez�  üresen 
hagyható, s kés� bb, a joger� re emelkedés id� pontjának ismeretében az adat az Igénybevétel adatainak 
módosítása fejezetben leírtak szerint rögzíthet� . 

A (10) Szolgáltató tevékenység típusa mez�  csak azoknál a szolgáltatásoknál jelenik meg, 
ahol a Regiszterben szerepl�  szolgáltatáshoz képest alábontást kell megadni a normatíva 
megállapításához. Ez esetben a lenyíló listából kell a megfelel�  értéket kiválasztani. 

 

 

Az adatok beírását követ� en kattintson az (11) Ellen� rzés gombra! 

 

A rendszer (12) hibaüzenettel és a problémás mez�  színezésével jelzi az esetleges hibákat: 

Javítsuk a hibákat, majd ismét kattintsunk az (11) Ellen� rzés gombra: 

 

A mez� k kitöltését követ� en három úton lehet továbblépni: 

�  ha a (13) Mentés gombra kattintunk, akkor a rendszer elmenti a felvitt adatokat, de a határozat 
„Rögzítés alatt” állapotban marad, s kés� bb az Igénybevétel adatainak rögzítése fejezetben 
leírt módon véglegesíthet� , 

�  ha a (14) Rögzítve gombra kattintunk, akkor a határozat „Szolgáltatásnyújtás” státuszba 
kerül, amit a rendszer a következ�  üzenettel nyugtáz:  
 

 

�  ha a (15) Vissza gombra kattintunk, akkor a rendszer nem menti a mez� kbe beírt adatokat, s a 
határozat „Rögzítés alatt” állapotban az Igénybevétel adatainak rögzítése fejezetben leírt 
módon véglegesíthet� . 
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FIGYELEM! 

Ha az igénybevev� nek az adott telephelyen az adott szolgáltatástípusra már van megállapodása vagy 
határozata, akkor a rendszer a megállapodás rögzítésének indításakor az alábbi (16) üzenettel 
figyelmeztet: 

 

 

Ha a határozat részletes adatainak megadásakor olyan id� szak adatot adunk meg, ami átfedésben van a 
korábban felvitt megállapodás/határozat id� szakával, akkor a rendszer figyelmeztetést küld err� l: 

 

de a határozat rögzítését nem akadályozza meg.3 

4.1.4. Kezdeti adatfeltöltés: határozat 

Ez a funkció azon határozatok manuális rögzítésére szolgál, amelyek esetén az ellátás 
igénybevételének kezdete 2012. március 01-e el� tti, azaz amelyek a KENYSZI rendszer használatának 
kezdetén már érvényben vannak.  

 

Kattintson a kiválasztott igénybevev�  sorának végén található (1) KH (Kezdeti adatfeltöltés: 
Határozat) gombra! 

 

A határozat kezdeti adatfelvitele csak az id� szak vége adat kezelésében tér el az el� z�  pontban leírt 
„normál” új határozat felvitelt� l: a Szolgáltatásnyújtás/ellátás vége mez� be legkorábbi dátumként a 
2012.03.01. érték írható be. 

Mivel más tekintetben a két funkció m� ködése megegyezik, a határozat manuális kezdeti 
adatfelvitelének részleteit nem ismételjük meg. 
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4.2. IGÉNYBEVÉTEL ADATAINAK KEZELÉSE 

4.2.1. Igénybevétel adatainak megtekintése 

Válassza ki az Igénylések kezelése – Igénybevétel adatai menüpontot, és az (1) Igényvételi 
kérelmek oldalon töltse ki a (2) Keresési feltételek részt, majd kattintson a  
(3) Keresés nyomógombra. 

 

 

 

A találati sor végén álló (4)  Megtekint ikonra kattintva megtekint�  módban megnyithatóak a 
megállapodások és a határozatok részletei.  

 

Csak megtekintési nézetben nyithatóak meg azok a megállapodások és határozatok,  

�  amelyek olyan szolgáltatáshoz tartoznak, amelyhez az adatszolgáltató csak megtekintési 
jogosultságot kapott; 

�  amelyek Lezárt állapotúak. 
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Az adatok megtekintését követ� en a (5) Vissza gomb használatával juthat vissza az el� z� , az 
igénybevételi megállapodások és kérelmek listáját tartalmazó képerny� re. 

4.2.2. Igénybevétel adatainak rögzítése 

 

Válassza ki az Igénylések kezelése – Igénybevétel adatai menüpontot.  

Az (1) Igényvételi kérelmek oldalon állítson be sz� rést a (2) Keresési feltételek részben a (3) 
„Rögzítés alatt” állapotra, majd kattintson a (4) Keresés nyomógombra: 

 

Kattintson a találati sor végén álló (5)  Szerkeszt ikonra, majd adja meg a megállapodás vagy 
határozat végleges adatait: 
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Ha a (6) Rögzítve gombra kattint, akkor a megállapodás vagy határozat „Szolgáltatásnyújtás” 
státuszba kerül, amit a rendszer a következ�  üzenettel nyugtáz: 

 

4.2.3. Igénybevétel adatainak módosítása 

Válassza ki az Igénylések kezelése – Igénybevétel adatai menüpontot, és az (1) Igényvételi 
kérelmek oldalon töltse ki a (2) Keresési feltételek részt, majd kattintson a  
(3) Keresés nyomógombra. 

 

A találati sor végén álló (4)  Szerkeszt ikonra kattintva megnyithatóak szerkesztésre a 
megállapodások és a határozatok részletei.  
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4.2.3.1. Módosítás a megállapodás/határozat tartalmának változása miatt 

A „Szolgáltatásnyújtás” állapotú megállapodások és határozatok módosítására leginkább a 
szolgáltatásnyújtás id� szakának megváltozása miatt van szükség. A (5) szolgáltatásnyújtás id� szaka 
csak sz� kítve módosítható. 

 

 

Másik gyakori módosítási ok -  határozat esetében -  a (6) határozat joger� re emelkedése dátumának 
megadása. 

Az adatok megadását követ� en a (7) Módosít gombra kell kattintani. A rendszer – meger� sítést 
követ� en – a módosítás megtörténtér� l a következ�  üzenetet küldi: 
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4.2.3.2. Módosítás az igénybevev�  adatainak pontosítása érdekében 

 

Abban az esetben, ha az igénybevev�  adataiban változás következett be, és a megállapodást vagy a 
határozatot már rögzítettük a rendszerben, akkor a helyes adatok felvitelét a (8) Ügyfél adatai fülön 
kell elvégezni. 

A képerny� n élénk színnel jelennek meg a módosítható mez� k. 

 

TAJ szám módosítása 

 

A példában a (9) TAJ szám mez�  halvány, értéke nem módosítható. A mellette lév�   
(10) TAJ szám hiányzik jelöl� négyzet is halványan, üresen jelenik meg. Ez azt jelenti, hogy az 
igénybevev�  TAJ számát valaki már megadta, így az nem módosítható. 
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Hiányzó TAJ szám pótlása 

 

Ha a megállapodás / határozat rögzítésekor az igénybevev�  nem rendelkezett TAJ számmal, akkor a 
megállapodáshoz/határozathoz elmentett igénybevev� i adatok (11) TAJ szám hiányzik mez� jében 
egy pipa van, a (12) TAJ szám mez�  pedig üres: 

 

 

Az id� közben ismertté vélt TAJ szám beviteléhez 

�  vegyük ki a pipát a (11) TAJ szám hiányzik mez� b� l, 

�  majd gépeljük be az adatot a szerkeszthet� vé váló (12) TAJ szám mez� be. 

 

Hiányzó lakóhely megadása 

 

Ha a megállapodás / határozat rögzítésekor az igénybevev�  nem rendelkezett állandó lakhellyel, akkor 
a megállapodáshoz/határozathoz elmentett igénybevev� i adatok (14) Igénybevev�  lakóhelye – nem 
rendelkezik vele mez� jében egy pipa van, a lakóhely adatok rögzítésére szolgáló mez� k pedig nem 
jelennek meg: 
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Az id� közben ismertté vélt lakóhely beviteléhez 

�  vegyük ki a pipát a (14) Igénybevev�  lakóhelye – nem rendelkezik vele mez� b� l, 

�  majd a megjelen�  (15) lakóhely mez� kbe gépeljük be az adatokat. 

 

 

 

Az adatok megadását követ� en a (13) Módosít gombra kell kattintani. A rendszer – meger� sítést 
követ� en – a módosítás megtörténtér� l a következ�  üzenetet küldi: 
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4.2.4. Igénybevétel lezárása 

A megállapodások és határozatok módosításának speciális esete az, amikor azok lezárásáról 
rendelkezünk. Ezt a m� veletet is az Igénylések kezelése – Igénybevétel adatai menüpontban, a 
kiválasztott megállapodás/határozat módosítási funkciójával kell végezni. 

Kattintson az érintett megállapodás vagy határozat sorának végén álló (1)  Szerkeszt ikonra. 

 

 

A lezárás két módon valósítható meg: 

�  kattintson a (2) Lezár gombra,  

�  vagy vegye ki a pipát a (3) Határozatlan jelöl� négyzetb� l, és írja be a (4) 
Szolgáltatásnyújtás/ellátás vége mez� be a mai dátumot, és kattintson a (5) Módosít gombra. 
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Ellen� rzésképpen keresse meg a megállapodást / határozatot a (6) „Lezárt”  állapotú igénybevételek 
között: 
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5. KEZDETI ADATFELTÖLTÉS BETÖLT �  PROGRAM 
HASZNÁLATÁVAL 

 

Az igénybevev� k nyilvántartásának kezdeti adatbetöltését a rendszer egy adatbetölt�  programmal 
támogatja.  

A kezdeti adatokat -  az err� l szóló tájékoztató leírás szerint -  egy el� re megadott Excel fájlba kell 
beírni manuálisan, vagy a szolgáltató helyi nyilvántartásából történ�  adatáttöltéssel. Az Excel fájlt el 
kell tárolni az adatszolgáltató munkatársa által elérhet�  adathordozón.  

 

Az adatfeltöltést a rendszer Karbantartás ----  Interfész napló menüpontjában lehet elérni. 

A (1) Találatok részben soronként jelennek meg a felhasználó által elérhet�  
székhelyekre/telephelyekre elindított adatbetöltések: 

 

 

Kattintson a (1) Találatok rész bal alsó sarkában található (2) Új feltöltés gombra. 

 

A következ�  képerny� n a (3) Feltöltés gombbal keresheti meg a feltölteni kívánt adatokat tartalmazó 
fájlt: 
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Kattintson a (3) Feltöltés gombra, válassza ki a (4) betöltend�  fájlt , és kattintson a (5) Megnyitás 
gombra: 

 

A fájl betöltés megindulását az alábbi (6) képerny� részlet mutatja.  

 

A képerny�  címsorában a  ikon azt jelzi, hogy a program a háttérben az adatok ellen� rzését és 
betöltését végzi.  

Ennek megtörténtét követ� en az (7) Interfész napló oldalon megjelenik az (8) adatbetöltés sora: 
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Ez esetben azt olvashatjuk le az összesít�  sorról, hogy az adatbetöltés (9) rendben lezajlott, s (10) 
négy helyes sor bekerült a rendszerbe.  

 

 

Az adatbetöltés sorának végén található (11)  Megtekint ikonnal megjeleníthetjük a betöltés 
részletes adatait: 
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El� állhat olyan eset is, amikor a napló a (12) betöltés hibáját jelzi: 

 

 

A betöltés részleteit tartalmazó képerny� n tájékozódhatunk arról, hogy (13) két helyes sor volt az 
Excel fájlban (amelyeket a rendszerbe be is töltött a program), s a program talált (14) két hibás adatot 
is (egyet a Megállapodás munkalap 3. sorának TAJ szám mez� jében (15), és egyet a Határozat 
munkalap 4. sorában (16)): 

 

 

Készítsen egy olyan fájlt, amely csak a hibás adatokat tartalmazza, javítsa ki azokat, mentse el a fájlt, 
majd töltse be a rendszerbe.4 
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