FELHASZNALOI KEZIKONYV

a bértamogatas felhasznalasardl készitendd adatszolgaltatasrol

2018. marcius



A 2018. februar-december honapokban folydsitott bértamogatas, mozgobér kiilonbo6zet
tamogatdas elszamoldsa a korabbi gyakorlatnak megfelel6en, az online elérhet6 szoftver
segitségével készithetd el

2019.marcius 1. és marcius 31. kézott.

A beszamolo bekiildésének hatdrideje: 2019. mdrcius 31.

A beszamolas hataridejérél és tovabbi részleteir6l az egyes egészségligyi dolgozdk és
egészségligyben dolgozok illetmény- vagy bérndvelésének, valamint az ahhoz kapcsolodo
tamogatas igénybevételének részletes szabalyairdl sz6lé 256/2013.(VIIL.5.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet) 2018. februar 01-t6l hatalyos 4./B § (7) - (11) bekezdései
rendelkeznek.




Beszamolok elkészitése a Bérfejlesztési Rendszerben

1. Ajdnlott béngészé

A program mikodése a Mozilla Firefox és a Google Chrome bongész6kre van optimalizdlva, az
Internet Explorer bongész6 hasznalata bizonytalan miikddést eredményezhet.

A programot web bdngészé segitségével kell elinditani az aldbbi linken:

https://berfejlesztes.neak.gov.hu/share/page/

Keérjiik, figyeljenek arra, hogy a béngészdjiik ugy legyen bedllitva, hogy letéltés el6tt a program
kérdezzen ra a fdjlok letoltési helyére, kiilonben nem az 6nék dltal kivdlasztott kényvtdarakba
keriilnek elmentésre a feladat elvégzéséhez késébbiekben is fontos listak és dallomdnyok. Ezt a
béngészé program eszk6zék meniijében, a bedllitdsokndl tudjdk elvégezni.

2. Ajanlott kényvtdrszerkezet

A korabbi id6szakokhoz hasonléan célszer(i a keletkez§ fajlokat egy Bérfejlesztés_"év”_"hdnap”
nevl konyvtarba menteni, igy az egy adatgydjtési id6szakra vonatkozé dokumentumok késébb is
konnyen megtalalhatdk lesznek.

3. Felugré ablakok engedélyezése a bongészében

A pénzligyi beszamolé funkcid futtatdsahoz sziikség van a felugré ablakok engedélyezésére, amit
vagy a bongész6 beallitasandl tehetnek meg, vagy a program futdsa soran jelentkezd Uzenetre
reagalva.

e Firefoxban az Eszk6zok meni Beadllitasok menlpont alatt a Tartalom fil alatt van egy
,felugrd ablakok” szoveg, elGtte jelolénégyzet. Vegye ki a pipat a jelol6négyzetbdl, zérja
be a Firefox bongész6t majd nyissa Ujra és lépjen be az NEAK Bérfejlesztési Rendszerbe.

o Felugrd ablakok engedélyezése egy adott webhelynél Chrome bdngészével

Egy adott webhelyrél szdrmazdé el6ugréd ablakok allandé engedélyezéséhez tegye a
kovetkezbket:

magyar nyelv(

A Chrome jobb fels6 sarkaban kattintson a Chrome-mentire =,
Valassza a Beallitdsok lehet6séget.

Kattintson a Speciadlis bedllitasok megjelenitése linkre a lap aljan.

Az , Adatvédelem” részben kattintson a Tartalombeadllitdsok... gombra.
Az ,El6ugrd ablakok” részben kattintson a Kivételek kezelése... gombra.
https://berfejlesztes.oep.hu beirdsa a névhez

Kész, ablakok bezardsa

Nouhswne

angol nyelvi

A Chrome jobb felsé sarkaban kattintson a Chrome-menu- re =
Valassza a Settings lehetGséget.

Kattintson a "Show advanced settings" linkre a lap aljan.

Az, Privacy” részben kattintson a Content settings... gombra.
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5. Az ,Pop-ups” részben kattintson a Manage exceptions... gombra.
6. https://berfejlesztes.oep.hu beirdsa a névhez
7. Done, ablakok bezdrasa

4. Jogosultsdgok, felhaszndldi nevek

A rendszer haszndlatahoz sziikséges felhasznal6i neveket és jelszavakat elektronikus uton 2017. 11.
havi igényléskor megkiildtilk megadott elektronikus levelezési cimekre (A felhasznaléi nevek és
jelszavak megegyeznek a legutdbbi igényléskor hasznaltakkal).

A munkalgyi vezet6 felhasznaldi nevével és jelszavaval lehet a pénzlgyi beszdmoldt kitolteni,
menteni és véglegesiteni.

Az intézményvezet6 a felhasznaldi nevével és jelszavdval olvasdsi jogosultsagot kap a rendszer
minden adatlapjahoz, a rendszerben minden dokumentumba betekinthet.

Attdl fugg6en, hogy milyen jogosultsagi szint(i dolgozé lépett be, mds és mads funkcidk lesznek
szamara elérhetdk.

A képerny6 jobb felsé sarkaban megjelenik annak a szolgdltaténak a neve, amelynek a jelszavaval
beléptek a rendszerbe.

5. Pénziigyi beszamolo

A Pénziigyi beszamold gombot kivalasztva megnyilik az intézmény pénziigyi beszamoldjanak (irlapja.

1. Az els6 fejezet tartalmazza a munkaltatéra vonatkozd adatokat,- amelyek az intézményi adatlap
szerkesztésével megvaltoztathatdk-, egyébként el6re ki vannak toltve, a regisztracié sordn megadott
adatokkal.

2. A mdsodik fejezet tartalmazza a tamogatasra vonatkozo adatokat, amelyek el6re ki vannak toltve,
a NEAK altal szamitott tdmogatasi 6sszeg/korrekcio benyljtasakor véglegesitett igénylés alapjan.

3. A harmadik fejezet a pénzligyi beszamold szamadatait tartalmazo tablazat, amelyet a munkaigyi
vezetének kell kitolteni.

Béremelési tamogatds elszamoldsa havi bontdsban

e Atdblazat els oszlopa tartalmazza a 2018. janudr-novemberi idGszakra vonatkozdéan a
NEAK altal szamitott havi tdmogatas atalany 6sszegét,

e a madasodik oszlop a korrekcidk 6sszegét,

e aharmadik oszlop az el6z6 két érték 6sszegét, vagyis az utalvanyozasra dtadott 0sszeget,

e anegyedik pedig az NEAK altal az intézmény szamara atutalt 6sszeget.

e A tdblazat 6todik és hatodik oszlopat kell a munkaiigyi vezet6nek kitdlteni, vagyis meg kell
adnia a foglalkoztatottak részére kifizetett bruttd bértdmogatasi 6sszeget, illetve annak a
kifizet6t terheld kozterheit.

e A pénzigyi beszamol6 tablazat utolsé oszlopdban a program automatikusan kiszamolja az
eltérés 6sszegét, amely az utalvanyozdsra dtadott 6sszeg, és a bértamogatdsra ténylegesen
felhasznalt 6sszeg kozott keletkezett.

Mozgobér klilbnbézeti tamogatds elszamoldsa havi bontdsban

o Atdblazat els6 oszlopa tartalmazza a 2018. janudr-novemberi id6szakra vonatkozdéan a
NEAK altal szamitott havi tdmogatds atalany 6sszegét 6sszesen —-nem mozgdbér
elemenként),

e amasodik oszlop a korrekcidok 6sszegét 6sszesen,

e aharmadik oszlop pedig az NEAK altal az intézmény szamdra atutalt 6sszeget.
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e A tablazat negyedik — hetedik oszlopait (mozgdbér nemenként) a munkadigyi vezetének kell
kitdltenie, vagyis meg kell adnia a foglalkoztatottak részére kifizetett bruttd mozgébér
kiilonbozeti tdAmogatdsi 6sszegét, illetve az arra esé kifizet6t terhel§ kozterhek sszegét.

e A mozgobér kilonbozet beszdmold tdblazat utolsé oszlopaban a program automatikusan
kiszamolja az eltérés 6sszegét, amely az utalvdnyozasra atadott Osszeg, és a tamogatdsra
ténylegesen felhasznalt 6sszeg kdzott keletkezett.

Amennyiben az elszamolds végosszege (utolsé oszlop 6sszesité adata) tobbletet mutat, Ggy annak
Osszegét a NEAK az elszamolast kovet6en a munkaltatd teljesitményfinanszirozasabodl egy vagy
tobb részletben visszavonja. Ha a munkaltaté teljesitményfinanszirozdsa a fel nem hasznalt
tdmogatas 6sszegének levonasara fedezetet nem nydjt, azt a munkaltaté az egészségbiztosito
felszolitasara koteles visszafizetni.

A Korm. rendelet 4. § (11) bekezdése alapjan a NEAK a munkaltatonal keletkezett tobbletigényre
utdlagosan bérkiegészités tdmogatdst nem utalvanyoz.

4. A harmadik fejezet a zard rész, amely tartalmazza az intézményvezet6 és a munkaligyi vezetd
adatait, valamint a véglegesités datumat. A mezdk elSre ki vannak toltve, a regisztracio, illetve ha
adatmaddositas tortént, akkor annak soran megadott adatok alapjan.

A tablazat kitoltése kozben célszerl a Mentés gombbal tobbszor is menteni a mddositott adatokat.

Amennyiben hiba van az adatok kozott, az Grlap tetején figyelmeztet6 jelzés jelenik meg. A Mentés
funkcidval el lehet menteni a részben kitoltott, hibds vagy hidnyos adatokat tartalmazé tablazatot is,
és kés6bb tovabb lehet folytatni a munkat, illetve javitani lehet az adatokat.

Véglegesiteni csak akkor lehet az adatokat, ha minden mezé ki van toltve. Hiba esetén nem torténik
meg az adatok lezdrasa és véglegesitése, a hibalizenetek megtekintheték az (rlap tetején. A piros
szinnel jeloltek olyan hibak, amelyekkel nem lehet elmenteni az adatokat. A narancsszinnel jel6ltek
figyelmeztetések.

Az adatok lezardsa el6tt a program rakérdez, hogy biztosan le kivanjak-e zarni a pénziigyi beszamold
Grlap szerkesztését, és ha Ujbdl megnyomjdk a Véglegesités gombot, az adatrogzités folyamata
lezarul.

A véglegesités utan a PDF gomb megnyomadsdaval meg lehet tekinteni, ki lehet nyomtatni, és el lehet
menteni a kitoltott pénzigyi beszamold .pdf valtozatat. Kérjik, hogy az ajanlott kdnyvtarszerkezet
fejezetben megadott helyre mentsék el Penzugyi_beszamolo_<Ev>_<Hé>_<Nap>.pdf néven a
beszamolot.

FONTOS!!!

A pénziigyi beszamoldkat kérjlk kinyomtatva és cégszer(i alairdssal ellatva szkennelni, és a fajlokat az
alabbi mddon azonosithatéan elnevezve elektronikusan megkildeni a berfejlesztes@neak.gov.hu
cimre.

Fajl név:

Kormanyrendelet szerinti sorszam_bertam_2018

A szolgaltato kormanyrendelet szerinti sorszama megtaldlhatd a 256/2013. Kr. 2. sz. mellékletében.
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