SEGEDLET

Dokumentumok elektronikus visszakuldéséhez

1. lépes:

2025. januar 15-ét61 a kinevezések, illetve barmilyen egyoldala vagy kétoldalu
kinevezésmddositas elektronikus uton kerll Kiklldésre a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok részére. Minden elektronikus dokumentum a cimzett Tarhelyére fog
megérkezni, melyrél egy e-mail értesit6t fog kiildeni a rendszer.

Az e-mailben a ,tarhely” szovegre kattintva a rendszer tovabb iranyitja a cimzettet az
Ugyfélkapujara, ahova vagy az Ugyfélkapu + altal generalt egyszeri koddal vagy a DAP
alkalmazassal lehet bejelentkezni.

2. lépés:

A Térhelybe vald bejutast kovetéen a bejovo iizenetekben megjelenik a frissen kiildott
dokumentum, amit rakattintds utan eldszor letolt a rendszer, utana pedig nem szabad kihagyni
a ,,Tartos tarba” vald athelyezést, ugyanis a rendszer 30 nap elteltével automatikusan téroini
fogja a sima Tarhelyben hagyott dokumentumokat. A let6ltétt dokumentumot érdemes olyan
mappaba menteni a gépen, ahol utana konnyen megtalalhaté lesz a visszakuldés fazisaban.

3. lépés:

A bongész6t megnyitva a keresObe az ,,ehr” szot kell beirni, ezutan a kovetkezo talalatra kell
rakattintani:

Osszes

@ eHR-FORM alkalmazas
htips:/leszemelyugy.gov.hu

eHR-FORM alkalmazas

Ni ndelkezésre Allé informacié ehhez az oldalhoz.

4. lépés:

Az alkalmazasra rakattintva az Ugyfélkapuba kell ismételten bejelentkezni vagy az
Ugyfélkapu + altal generalt egyszeri koddal vagy a DAP alkalmazassal. A sikeres bejelentkezés
utan egy ,.Személyiigyi Urlapot” fog megjeleniteni a rendszer, ahol az alap adatok mar
automatikusan kitdltésre kerultek. Azonban néhany rovatban javitani kell a rendszert:

- 1.4. Foglalkoztatasi jogviszony pontban a ,.k6znevelésben foglalkoztatott” opciot kell
kivalasztani
- 2.6. Neme pontban a helyes opcidt sziikséges kivalasztani



5. lépés:

Az Urlap 6. pontjaban a Cimzett szervezet részt a kovetkezo képpen kell Kitélteni:

6. Cimzett szervezet: Kozép-Budai Tankertleti Kozpont |§|
Virényos Altalanos Iskola Q

Virdnyos Altalénos Iskola

Az els6 sorban minden esetben a Ko6zép-Budai Tankerileti Kozpont-ot kell megkeresni a
nagyito segitségével.

A maésodik sorban pedig a cimzettnek a sajat iskolajat kell kikeresni a nagyitoval — a rendszer
a harmadik sort automatikusan kit6lti a masodik sor valasztasa alapjan.

6. lépés:

Az Urlap 9. pontjaba a kovetkezé szoveget kell begépelni — a_Kapott iraton jelzett
iktatészaménak beirasaval!

- kinevezés esetében:
PELDAUL: ,4 TK/187/HR/KOZINT/00001-2/2025 iktatoszamd kinevezésben
foglaltakat elfogadom.”

- kinevezés modositas esetében:
PELDAUL: ,4 TK/187/HR/KOZINT/00001-2/2025 iktatoszamu  kinevezés
modositasban foglaltakat elfogadom.”

FONTOS, hogy a mondatot kotelez6 beleirni, mert igy lesz hiteles a dokumentum
visszakiildése.



7. lépés:
A 10. pontban becsatoljuk a Tarhelybél letoltétt dokumentumot.

\="

@ Ellenérzések futtatasa ] Az rlap bekildése @ Sugo [ Névjegy

Viranyos Altalanos Iskola

7. Munkavégzés helye:

8. Eredeti kinevezés helye:

9. Levéltorzs szovege:
0/3800

10. Csatolandé fajlok: Még nincs csatolt f4jl

8. lépés:

A fajl csatolasa utdn a bal felsd sarokban taldlhato ,Ellendrzések futtatdsa” lehetdségre
kattintunk, ¢s amennyiben nulla hibat talal az ellendrzés, ugy utana az ,,Az tirlap bekiildése”
lehetdséget valasztjuk ki.

Amennyiben az ellenérzés valamilyen hibat észlel, ugy azt mindenképpen javitani sziikséges,
hiszen addig a rendszer sem engedi tovabb a bekdildést.
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@ Ellenérzések futtatdsa <7/ Az Grlap bekuldése ~ @ Sugé  [J Névjegy




9. lépés:

Amennyiben nem volt hiba az Urlapban, tgy egy kovetkezd oldal fog betoltédni,
véglegesen be lehet kiildeni az Urlapot.
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sz sersons
Bekuldés elbtti ellenérzés

A"BEKULDES FOLYTATASA" gomb megnyomasaval megkezdddik a kiildemény alairasanak folyamata, melyhez sziikséges lehet az igyfélkapujahoz tartozé
felnasznal6i név és jelsz6 megadasa. Sikeres azonositas utan automatikusan megtorténik az elektronikus alairas és a dokumentum tovabbitasa a cimzett
szervezetnek, valamint az On tigyfélkapujaba is.

A bekiildendd pdf-et az alabbi linkrdl tudja letolteni
[® EHR-20250218-737657 pdf

ELONEZET ELREJTESE

i i HEE
i
g

Csatolmanyok megtekintése

[ teszt_teszt.docx

VISSZA AZ URLAPRA BEKULDES FOLYTATASA

ahol

Itt a ,Bekiildés folytatdsa” opciora kell rékattintani, ami utan az Ugyfélkapu automatikusan
hitelesiti 6nmagat, és ha mindent a leiras alapjan csindltunk, akkor a kdvetkezd ilizenet fog

megjelenni és a folyamat késznek nyilvanithato.

e<HR
-

AZ ON UZENETE SIKERESEN ELKULDESRE KERULT.

Az eHR rendszer sikeresen kézbesitette az Uzenetét az alabbiak szerint:

Cimzett hivatal neve: Kozép-Budai Tankerlleti Kzpont
Cimzett hivatal hivatali kapu fiokja: 460412384

Az Uzenet Kozponti Rend: altal adott ér 0 szama: 460412384202502181716906344

Ezt az oldalt az alabbi linkrdl tudja letoiteni:

N
ehr-bekuldes-status.pdf

A kilépést kovetden a rendszer torli az allomanyt. Amennyiben nincs t6bb dgye, Ujabb kildeménye, Ugy a képernyd jobb felsd sarkaban tud az alkalmazasbol
kijelentkezni

Koszonjuk, hogy igénybe vette szolgaltatasunkat!

10. lépés:

Végil a dokumentumot letdltés utan, csatolmanyként e-mailben kell elkildeni

igazgatosag@moricz-bp.hu, vagy kdzvetlenil noemi.kudar@moricz-bp.hu cimre.

az
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