Hasznalati utmutaté a Bérfejlesztési rendszerben térténd intézményi
regisztraciohoz
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A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 (tovdbbiakban NEAK) a bértamogatasi feladatok
kezeléséhez (intézményi regisztracid, adatrogzités, adatbekiildés) egy webes alkalmazast
Uzemeltet, amit az érintett intézmények dolgozdi (a bérfejlesztési adminisztracidban részt
vev6é kollégak) komolyabb informatikai ismeretek nélkil is hasznalni tudnak. Jelen
dokumentum a bértdmogatdsi folyamat regisztracids szakaszahoz nyujt felhasznaléi
segitséget a rendszer hasznalata soran.

A folyamat regisztracids lépese is ezen a rendszeren keresztil torténik. A regisztracidhoz
szlikséges felhasznaldi név és jelszé6 mar ismert az intézmény szamadra. A regisztraciot vezetdi
jogosultsdggal lehet elvégezni a regisztracidos felhasznaléi névvel és jelszdéval. Az
intézményvezetd és a munkaligyi vezet6 felelGssége, hogy a regisztracid soran hibatlan
adatok keriiljenek rogzitésre. A regisztracié lezdrdsa utdn a felhaszndldonak madr nincs
lehetdsége valtoztatni az adatokon, legkdzelebb csak az intézményi igénylélap, a korrekcids
adatlap és a beszamolé adatlap kitoltése soran.

Fontos, hogy az intézmények kiilon gondot forditsanak a hibatlan vezet6i, munkaiigyi
vezetli és adatrogzitéi email cimek megadasara, mivel a NEAK a késGbbiekben ezekre a
cimekre fogja kikiildeni a szigoruan bizalmasan kezelendé adatrégzit6i felhasznaléi
neveket és jelszavakat. Szintén ezekre a cimekre kild ki értesitéseket, haszndlati

Utmutatokat, és az azonnali teenddk leirasat.

Belépés:
A https://berfejlesztes.neak.gov.hu/share/page/ linkre kattintva a kovetkez6 képernyd
jelenik meg:
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A regisztracidhoz a fenti oldalon lehet belépni, a megkiildott regisztracids felhasznaldi névvel és
jelszéval (pl: felhasznaldi név: 001_reg a hozzatartozo jelszéval). Bejelentkezés utdn megjelenik az un.
intézményi “mdszerfal”.

1. Regisztrdcio

A mdszerfal tetején megjelenik annak az intézménynek a neve, amelynek a jelszavaval beléptek a
rendszerbe.
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Intézminyi adatiap

Az adatszolgaltate intézmeény adatai {z)-

Adatiap sTerkesIlese

r Fajlkonvenalas (C5\ == XL5)

Valassza ki a kivant alalakitast, és thitse fiel a forrdsfaght!
= CEV vagy TXT fa)l konvertdlasa XLSX formébemra
XLSX iyl konvertaldsa G5V formatumra

Fajl kivalaszthsa Mincs | sztva  Konverthlas

Az Intézményi adatlap fiilre kattintva lehet inditani az intézményi adatok szerkesztését.

Az Adatlap szerkesztése gomb megnyomadsaval egy Uj ablakban megjelenik a szerkeszthet6
intézményi adatlap, amelyen a regisztraciés adatokat lehet megadni. Az adatlap a mar
regisztralt szolgaltatok esetében tartalmazza intézmény egyes alapadatait (pl. nevét, cimét,
NEAK kédjat). A regisztracidéra azért van szikség, hogy rogziteni tudjdk a bekovetkezett
valtozasokat.

Az els6 blokkban az adatszolgdltaté intézmény adatait kell megadni. A regisztracidoban az
intézmény olyan néven szerepel, ahogy a végrehajtasi kormanyrendelet 2. szamu
mellékletében, illetve a NEAK 3altal a hivatalos honlapjan kozzétett listan szerepel. A sziirke
szinnel jelzett mez6k nem szerkeszthetdk.

A *-gal jelolt mezbk kitoltése kotelez6. A koltségvetési intézményeknek meg kell adni a PIR
szamat, a nem koltségvetési intézmények esetén e mez6t liresen kell hagyni. Az intézmény
NEAK szerz6désre vonatkozd adatait kotelezd kitolteni, az adatlap addig nem menthet§ el,
amig a kitolté nem nyilatkozik arrél, hogy milyen ellatasra van szerz6dése.

A bérszamfejtési adatok forrasa mez6ben legdrdild meniben lehet valasztani, hogy a
bérszamfejtési rendszer forrdsa a MAK KIRA rendszere vagy , Egyéb” rendszer. Amennyiben



az ,Egyéb” keril kivalasztasra ugy az adatlap mentését kovetbéen lehet beirni a
bérszamfejtési adatok forrasat (pl: JDolber, Kulcs, stb.).

- Berszamfejtési adatok forrasa
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A masodik blokkban kell megadni az illetékes munkatarsakra vonatkozé adatokat. Kérjik,
nagyon gondosan ellenérizzék, hogy helyesek-e a kitoltott adatok, tortént-e esetleg valtozas
a személyekben és az elérhet&ségekben. Kitolt6nek azt a kiemelt adatrogzitét adjak meg, aki
tobb felhasznald parhuzamos munkaja esetén 6sszehangolja a k6z6s munkat. A NEAK az
intézményvezets, munkaligyi vezet6 és a kiemelt adatrogzits itt megadott cimére kildi el az
adatrogzit6i felhaszndaldk neveit és jelszavait.

~ Az adatszolgaltatd intézmeny illetékes munkatarsaira vonatkozé adatok

* Az intézmény vezetdiének neve: * Az intézmény vezetdjének telefonszama: * Az intézmény vezetdjének email cime:

* Az intézmény munkaiigyi vezetdjének neve: * Az intézmény munkaiigyi vezetdjének * Az intézmény munkaiigyi vezetdjének email cime:
telefonszama:

* A munkalagyi &s bernyilvantartasi rendszerre * A munkalagyi s bernyilvantartasi rendszerre * A munkaugyi s bérnyilvantartasi rendszerre
vonatkozo adatlapokat kitdltd személy neve: vonatkozo adatlapokat kitdltd szemely vonatkozd adatlapokat kitdItd személy email cime:
telefonszama:

A harmadik blokkban kell megadni az intézmény fenntartéjanak adatait. Ha minden
kotelez6en kitoltend6 adat ki van toltve, a Mentés gombbal lehet az adatokat eltarolni a
NEAK szerverén.



- Az intézmeny fenntartojanak adatai

* |ntézményfenntartd neve: * Intézmeényfenntartd cime:

* |ntézményfenntartd adoszama:

- Az intézmeny igénylésére vonatkozo adatai

Az alabbi beallitasokat csak az OEP dolgozdi jogosultak mados itani.

K&k, amennyiben valtoztatni szeretne ezeken, vegye fel a kapcsolatot az OEP iletékes munkatarsaival.

Tisztan kézi adatrogzités:

Valasszon... v

Lemondd nyilatkozat

Valasszon... v

2. Adatok mentése

Hem sikerult elvégezni a miiveletet x

‘Vannak validaldsi hibak. Kérjik, ellendrizze djra, hogy minden mezét
* | kitdltatt-e?

A ¥ 4

Mentés el6tt a program ellenérzi a kitoltést, és ha hibat talal, figyelmeztetd jelzést ad, valamint az
oldal tetején egy részletes hibalistaban sorolja fel a hibakat, a hibasan kitoltott mez6ket pedig piros
szinnel jeloli meg az adatlapon.

AZ Sap a2 MADOH MM Tanamarrs

A hibdk kijavitasa utan, ha a mentés sikeresen megtortént, a program a lap aljan visszajelzést kld.

Az (rlap mentése sikeres volt!

Ha a munkat befejezték az intézményi adatlapon, az ablakot a jobb felsé X-re kattintva be lehet zarni.
Az adatlapot nem kell nyomtatni és nem kell e-mailen keresztiil bekiildeni.

3. Kilépés
Az intézmény mlszerfalat ugy kell elhagyni, hogy a felsé sor jobb szélén Iathatd intézmény névre
kattintva, a Kijelentkezés-t kell valasztani.
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Intézményi adatiap

Az adatszolgaltatd intézmény adatai &)

Adatiap szevkesIlese

r Fajlkonvertalas (C5V <= XLS5)
Walassza ki a kivant atalakitast, s 10itse fel a forrasfagt!
® C5V vagy TXT &)l konvertaldsa XLSX formdtemra

XLSX iyl konvertalasa CSV formatumra

Fajl kivalaszthsa Mincs  sztva  Konverthlis

4. Adatok modosithatésdga

Az adatok a NEAK &altal meghirdetett regisztracids id6szak sordn tetsz6legesen mddosithaték,
majd egy el6re meghirdetett id6pontban le kell zarni az intézmények regisztracios adatait (ez
az id6pont rogzitési periddusonként valtozd). A regisztracids iddszakot kovetéen a NEAK
munkatdrsai attekintik az intézmények listdjat és minden intézménynél, amely kitoltotte és
elmentette az intézményi adatlapot, jovahagyjak az Uj regisztracios adatlapot. Azoknal az
intézményeknél, amelyek megvaltoztattdk a korabbi intézményt azonosité adatok
valamelyikét, vagyis a NEAK kodot, a KHS torzsszamot (vagyis az addszam els6 nyolc
karakterét) vagy a PIR szamot, ellenérzik és egyeztetik, hogy az azonosité adatok
valtoztatdsa indokolt-e.

Ha egy intézmény regisztracids adatlapja jovahagyasra keril, az intézményt azonosité adatok
mar nem lesznek tovabb szerkeszthet6k. Ha valamiért ez mégis sziikségessé vdlna (példaul,
mert késébb a gyi intézményi allomanyt addszam és PIR szdm nem egyez6sége miatt nem
lehet importdlni), a NEAK munkatarsai kérésre (berfejlesztes@neak.gov.hu) ismét elérhetévé
teszik a regisztracids adatok modositasat.
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