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Bevezetés

Ez a konyv részletesen bemutatja az Abacus Szamitastechnikai Kft. altal elkészitett, WinSzoc
nevl, szocialis tAmogatasokat nyilvantartd szoftver kezelését.

A konyvben talalhat6 feladatok konkrét példakon is bemutatjdk a program hasznalatat.

Kiilon fejezetben irtuk le az informatikusok szaméra fontos ismereteket a program felépitésérdl és
telepitésérol.

A program haromféle szovegszerkesztének tud adatokat atadni a hatarozatok elkészitéséhez és
kinyomtatasahoz: Microsoft Word, Libre Office valamint a programba beépitett, sajat fejlesztésii
Rtf Editor. A kézikdonyvben a Microsoft Word ¢és a beépitett Rtf Editor szovegszerkesztékkel vald
munkat irjuk le, mivel ezek kinaljak a legtobb lehetoséget. A Libre Office szdvegszerkesztd
hasznalatdhoz annak egy kiegészitdje sziikséges, hogy kezelni tudja az altalunk széllitott RTF
kiterjesztésli iratmintakat.

1. A WinSzoc program inditasa, bejelentkezés

A WinSzoc program inditasahoz kattintsunk kétszer az ,,Asztal”-on talalhat6 ,,WinSzoc” felirata
ikonra! Ko6zos hivatalok esetén valasszuk ki a hasznalni kivant teleptilést! A kovetkezd 1épés a
bejelentkezés. A megjelend ablakban az ,,Azonositd” mezobe irjuk be az egyéni azonositonkat
(pL.: szabo), a ,,Jelsz6” mezdbe pedig a sajat jelszavunkat (pl.: szf), majd nyomjuk le az Enter
billentylit (A jelszé beirasakor betiik helyett csillagok jelennek meg, hogy senki ne lassa a
jelszavunkat.)! A program az azonositd és a jelszo alapjan azonositja a felhasznalot, és csak
azokat a funkciokat engedi hasznalni, amelyekhez a felhasznald jogosultsagokkal rendelkezik. A
felhasznalokhoz kiilonb6zé jogosultsagi szintek tartozhatnak, ezek beallitdsaval a 20.5.2.
fejezetben foglalkozunk.

2. A képernyéelemek elnevezése és tulajdonsagai

2.1.Szo6hasznalat

A program hasznalata sordn legtobbszor a billentylizetet és a monitoron lathatd képernydelemeket
hasznaljuk. A kézikdnyvben megkiilonboztetjiik egymastol a billentylit €s a nyomdgombot. A
billentyiit mindig a billentylizeten kell leiitniink, a gomb vagy nyomogomb pedig minden esetben a
képernydn 1€vé gombot jelent, amire az egérrel kell rakattintanunk.

Ismerkedjiink meg a WinSzoc program altal hasznalt képernydelemekkel! Ezek konnyebb
megértés€¢hez nyujt segitséget az 1. dbra.

MEGJEGYZES: Ezzel a képernyével a programon beliil nem fogunk taldlkozni, kizdrélag a
kézikonyvben szerepel, és a képernyoelemek illusztrdlasara szolgal.

2.2.Adatbeviteli mezok tulajdonsagai

A képernydelemek koziil kiilon ki kell emelni az adatbeviteli mezdket, hiszen az adatrogzités
soran ezeket hasznaljuk leggyakrabban. Nézziik meg részletesen a kiilonféle adatbeviteli mezok
kozotti kiilonbségeket az 1. dbra alapjan!

2.2.1. Tetszdleges tartalommal kitolthet6é adatbeviteli mezék

A legegyszerlibb adatbeviteli mezd, nevezik egyszerli vagy normal beviteli mezdnek is. Ilyenek
példaul az ,,Adatkezelés/Személyek™ meniipontban a ,,Személyes Adatok™ fiilon az ,,Anyja neve”
vagy a ,,Korabbi neve” adatmezOk. A mezdkbe szabadon beirhatunk tetszdleges karaktereket, a
program elfogadja.
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1. abra: Képernydelemek

2.2.2. Csak a program altal felajanlott értékekkel kitoltheté6 mez6k

Ilyenek példaul a ,,Személyek™ meniipont ,,Személyes Adatok™ fiilén a ,,Statusza”, a ,,Neme”, a
,»Csaladi allapot” mezOk. A mezd mogott 1athatd ] gombra kattintva lenyilik egy lista, amibdl
kivalaszthatjuk a megfeleld szoveget. A kivalasztast megtehetjiik egérkattintassal, de miikodnek a
és | | | billentylik is, amivel rdallhatunk a megfeleld sorra, és Enter-rel kivalaszthatjuk. Az ilyen
modon miikodo listat legordild listanak is szoktdk nevezni. A lista bdvitésére a felhasznalonak
nincs lehetdsége.

2.2.3. A segédallomanyok listaibol kitoltheté mezdk

Ezek a mezok hasonloan miikodnek, mint az el6z6 (2.2.2.) tipusuak. Itt a mezé mogott elhelyezett
E| gombra kattintva lehet legorditeni a listat.
Ennél a mezoétipusnal lehetéség van a lista bovitésére, a lista elemeinek médositasara, torlésére is,

erre szolgal a ,,Segédillomanyok” meniipont (7. fejezet). A segédallomanyok bovitését
(de csak a bovitést) megfelel6 jogosultsaggal a személyi adatfelvitelkor is elvégezhetjiik.

PELDAUL: Ha a ,Személyi adatok” részben a ,,Lakas” fiilon szereplo ,, Utca” mezobe olyan
utcanevet irunk be, ami eddig még nem szerepelt a nyilvantartasunkban, akkor az Enter lenyomdsa
utan a program az utcaneveket tarolo, az utca segedallomanyt kezelo programrészre ugrik. Ha itt
a ,,Keresett adatot ujkent felveszi” gombra kattintunk, akkor az uj utcanevet felveszi a listaba, és
visszaugrik a ,,Lakas” fiilre, ahol folytathatjuk az adatmezok kitoltéséet.

2.2.4. Datum mezdk
A datumot beirhatjuk kézzel, vagy hasznalhatjuk a naptart.

- Kézzel vald beiraskor, a beirds meggyorsitasa érdekében, az évszamnak elég az utolséd két
szamjegyét begépelni. A honapot és a napot viszont mindig két-két szamjeggyel kell beirni.
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Az elvalasztd pontokat nem sziikséges megadni. Példaul a 850623 szamsor begépelésével
az Enter lenyomasa utan az 1985.06.23. datum kertiil rogzitésre. Ha csak a hdonapot és a
napot irjuk be évszam nélkiil, akkor az idei évet rogziti a program. Példaul a 0215 szamsor
a 2016.02.15. datumot eredményezi. (Feltéve, hogy 2016-ban tessziik ezt.)

- A sz6koz billentytl leiitésével vagy a datum mezé mogott allo kis ikonra kattintva
megnyilik a naptar egy kis ablakban. A napok kozott valthatunk a kurzormozgatd
billentylikkel vagy egérkattintassal. A hoénap illetve az év, nyomoégombok segitségével
ugrathat6 elére vagy hatra. Kiilon nyomdgomb teszi gyorsabbd a mai datum beirasat.

2.2.5. Az adatbeviteli mez6k szine

Az adatbeviteli mezok szine a WinSzoc programban haromféle lehet:

- Fehér: irhatdo mezo

- Szirke: zarolt mez6

- Sarga: ideiglenesen zarolt mez6, a ,,Mddosit(F4)” gombra kattintva
,kifehéredik”

2.3.Mozgas az adatbazisban a billentyiizet segitségével

Mivel a WinSzoc felhasznédloi koziil sokan az Abacus Bt. DOS-os feliileti Segélyezési
Rendszerérdl (SZOC) alltak at, ezért a fejlesztés soran kiilon figyelmet forditottunk arra, hogy a
WinSzoc-ot ne csak egérrel, hanem a megszokott modon, billentyiizetrdl is lehessen kezelni. igy a
régi rendszerben megszokott — kiilondsen az adatrogzitést érintd — funkciok itt is miikodnek. (pl. a
kovetkez6 mezbére nem csak a TAB-bal, hanem az Enter-el is at lehet ugrani, szokozzel is
lenyilnak a valaszthaté mezdk, stb.)

. és egylitt: ugras a kovetkezd fiilre
és egylitt: ugras az el6zo fiilre

| Alt] és | a fiil nevében alahtizott betii | egyiitt: ugras arra a fiilre

€s | v | egyiitt: ugras a kovetkez6 rekordra (személyre)

¢s| | | egyiitt: ugras az el6z6 rekordra (személyre)
| Alt] és[Home | egyiitt: ugras (a rendezés szerinti) els6 rekordra (személyre)

és egylitt: ugras (a rendezés szerinti) utolso rekordra (személyre)
vagy | v | : ugras a kovetkezé mezore

| Shift®t | és| Tab| egyiitt, vagy | T|: ugrés az el6z6 mezére

= |F2|vagy|Page Down|: a bevitt adatok, médositasok elmentése

2.4.A fokusz

A program a fokusz segitségével jelzi a felhasznald szamara, hogy melyik képernydelem aktiv.
Egyszerre csak egy aktiv elem lehet.

A fokuszalt (aktiv) nyomogomb felirata mindig szaggatott vonallal bekeretezve jelenik meg. A
fokuszalt nyomogombot az Enter leiitésével hozhatjuk miikodésbe.

A fokuszalt radidgomb illetve jeldlonégyzet felirata koriil szaggatott keret jelenik meg. A fokuszalt
jelolonégyzetbe a szokoz billentyti letitésével helyezhetjiik el, illetve vehetjiik el onnan a pipat.
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A fokuszban levé adatbeviteli mezdben villog a kurzor (Sok esetben a fokuszalt adatbeviteli
mezbében levd szoveg kék hattérrel és fehér betiikkel jelenik meg.). A fokuszalt adatmezdbe
gépelhetiink adatot, illetve valaszthatunk a legordiilo listabol.

3. Racsok

3.1.Racsok megjelenésének megvaltoztatasa

Racsokkal sok helyen talalkozunk a programban. Az ,,Adatkezelés” menii mindharom
meniipontjaban szerepel a ,,Keresés” fiil. Ezen a fiilon a személyek racsa (tdblazata) lathato. A
jogosultsagok ¢€s a kifizetések adatai is racsban jelennek meg, a segédallomanyok adatai szintén. A
beépitett listakat vagy a listakészito listait is racsban sorolja fel a program.

A racs kinézetét megvaltoztathatjuk, ha ez segit az adatok kozott valo eligazodasban.

Ezek a valtoztatdsok csak addig élnek, amig ki nem Iépiink a meniipontbol. A meniipont
legk6zelebbi megnyitasakor ismét az eredeti allapotot latjuk.

3.1.1. Gordités

A nagyobb racsok nem férnek el a képerny6n. Ha latni szeretnénk a tablazat ,lelogo™ részeit is,
akkor hasznaljuk a gorditd sdvokat!

3.1.2. Mez6csere

Az adatoszlopok sorrendje megvaltoztathatd. Barmelyik oszlopot athelyezhetjiik oly modon, hogy
az egérkurzort az oszlop fejlécére vissziik, majd lenyomott bal egérgombbal athtizzuk az oszlopot
az uj helyére. Itt engedjiik fol az egér gombjat! Az oszlopok sorrendje megvaltozik.

3.1.3. Oszlopszélesség

A racsokban az oszlopok szélessége megvaltoztathatd. Az egérkurzort vigyiik rd két oszlopfejléc
hatarat jelz6 fliggdleges vonalra! Ekkor megvaltozik az egérkurzor alakja (€[-). A bal egérgomb
nyomva tartasa mellett odébb huzhatjuk az egérrel az oszlop hatarvonalat.

3.2.Racs adatainak frissitése

Ahol szamitogép-halozatba kotve egyszerre tObb 1ligyintézd hasznalja a programot, ott
eléfordulhat, hogy mialatt egy racsot tanulmanyozunk, egy masik ligyintézd 0j adatot visz fel,
vagy megvaltoztat egy meglévo adatot. Ez a valtoztatds nem jelenik meg azonnal a mi
képernydnkon. Ha az adatok legfrissebb allapotat szeretnénk latni, 1épjlink ki a meniipontbol, és
1épjiink be ujra!

Az ,,Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” fiilén kiilon nyomoégomb szolgél arra a célra,
hogy a racs adatait a meniipontbol vald kilépés nélkiil frissithessiik. A nyomogomb felirata: ,,Racs
adatainak frissitése”.

3.3.Az azonosito(k) szerepe

Ha az ,,Adatkezelés/Személyek” menii ,,Keresés” fiilén a racsot vizszintesen gorgetjiik, lathatova
valik még egy mezd, aminek a neve ,,Azonositd”. Minden személy felvitelekor a program tarsit a
személyhez egy egyedi azonositd szamot. A felhasznaloknak ez nem mond semmit, de a program
szamadra ez az azonositd szam jeloli meg egyértelmiien a személyeket. Ezért nem okoz bajt példaul
a személy nevének megvaltoztatasa.

Ugyanigy van azonositd szamuk a segédallomanyokban tarolt adatoknak is. Ezért lehetséges az,
hogy egy hibasan beirt utcanevet elég a segédallomanyban kijavitani, és minden lakcimben
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helyesen fog megjelenni, mivel a lakcimben a program csak az utca azonositojat tarolja, nem a
nevet.

3.4. Rendezés

A réacsban a személyek adatait tartalmazd sorok (rekordok) sorrendje attol fiigg, hogy a ,,Sorba
rendezés alapja” mezdben melyik adat szerepel. A mez6 mellett a ] gombra kattintva legordiilnek
a valaszthato lehetdségek:

- Azonosito
- Csalad
- Haztartas
- Név
- Sziiletett
- TAJ szam
- Tartézkodasi hely cime
Az egérrel kattintsunk a kivant rendezési szempont nevén!

A rendezés alapjaul szolgdld adat oszlopanak fejléce narancsvords szinnel jelenik meg, és az
oszlop mez0i is a tobbi oszloptol eltérd hattérszinnel latszanak. A rendezendd adat oszlopanak
fejlécén egyszer kattintva is valtoztathatunk a rendezésen.

A ,,Sorba rendezés alapja” beallitast a program megjegyzi, és a tobbi meniipontban is ugyanilyen
alapon rendezve mutatja a személyek racsat a ,,Keresés” fiilon.

3.5.8ziires

A ,,Személyek”, ,,Rendszeres/Jogosultsag”, , Eseti/Megallapitas” és ,,Visszafizetés” meniikhoz
tartozo racsban megjelend adatok a ,,Sz{ir6” mezében magadott feltétel szerint levalogathatoak:

- Osszes
- Inaktiv
- Elhunyt
- Hajléktalan
- Tartozik
- Kovetel
- Nagykortu
- Kiskoru
- Ugyintézore
- Mai nap
Az egérrel kattintsunk a kivant szlirési feltétel nevén!

A ,,Visszafizetés” meniiben csak a ,, Tartozik” és a ,,Kovetel” lehetdség valaszthato!

3.6.Kivalasztas

A récsban a kivalasztott személyre keriil a fokusz. Ezt a sor elején lathato d jel, és a sor szine
(fénycsik) jelzi. Az adatlapokon a ,,Kérelmezd” neve mellett megjelenitjiik zarojelben a sziiletési
datumat.
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4. Személyi adatok

Az ,,Adatkezelés/Személyek” meniipont kizarélag a személyi adatok, a héaztartasok €s a csaladok
kezelésére szolgal. Itt 1athatok a nyilvantartasba vett személyek, a hozzéjuk illetve a csaladjukhoz
tartozo személyi, lakas, kornyezettanulmanyi, munkahelyi és jovedelmi adatok. A ,,Tamogatasok”
fiilon egyszerre latszanak a személy eseti és rendszeres tAmogatasai, sot megjelenithetok a csalad
tamogatasai egyiitt is. A tamogatasok adatait ebben a meniipontban csak megtekinteni lehet,
megvaltoztatni nem.

4.1.Keresés fiil

L WinSzoc V. 3.4.29. Jogosult felhasznalé: Budavari - b
1) Személyi adatok (23]
Keresés lSzeméIyes adatok] Lakés ] “agzettseg, szakismeret | Egyéb adatok | Jovedelmek, kiadésok] Témogatésok] Csaladtagok Haztanésok]
F's;iarendezés clEaR j Fg;:?_": keresetladatoy 4k Keresett adatot Uj rekordként felveszi ‘
s_z[]rﬁ é@ Biécs adatainak frissitése ‘
|OSSZES j ¥ Keresés minden leiités utan
Haztartéas |Csaléd l:lSzdleteﬁ TAJ Tartdzkodasi hely cime Megjegyzés |Azonos ~
5 5 Kassai Viktdria 2005.05.03 BEO-011-440 Téncsics M. u. 53, 21
| 1 11 Katona Béla 1982.03.05 9959-993-930 Jagelld ot 32 34
| 1 11 Katona Géza 1982.03.05 Jagella it 32. 41
| i & Nagy Edit 1938.05.02  565-011-468 Tinddiu 32012, 2
12 12 Tombor Tamasné 1986.07.05 123-456-788 KossuthLou 12 42
3 3 Toth Géza 19700210 444-444-440  Petdfi 5. u. 55, ]
| 3 3 Toth Gézané 1979.02.03 B36-363-636 Petdfi s u 55 12
| 3 7 Tath Helén 2006.08.03 555-555-550 Jagelld at1z. 1
| 3 3 Téth Helga 2002.05.06 555-888-111 Petdfi S, u. 55, 13
2 ¢ Varga Karoly 1930.05.03 556-922-245 Kaha, F&u. 11, 23
2 2 Varga Karoly 19571115 222-222-220 Fdu 11, 5
2 ¢ Varga Zsuzsa 197203058 - - Fau 11. 7
v

Személyek adatainak egybeolsasztasa

Utolsd modositas: 2017.11.15 16:03:34 Ahacus Kit. kowetkazd Fiilre

Lap waltas: Alt + jobbra-balra ny [Kilépés: Esc [Tobb személy kijeldlése: CTRL+bal egérgomb, vagy SHIFT +HelHe

= 'S + b4 &+ = a i
Alt-Home  Abkt Akl ARREnd  Uj(insert)  Tardl (Crl-Del) tMadosit (F4) Wissza (Al

2. abra: A ,,Keresés” fiil

4.1.1. Keresés

Keresni azon adat alapjan lehet, ami be van 4llitva a sorba rendezés alapjanak. Ha a személyt a
neve alapjan szeretnénk megkeresni, akkor a racsnak név szerint kell rendezettnek lennie.

Altalaban név szerint keresiink. Ha a név szerinti keresés nem vezet eredményre, akkor célszerii
rendezettséget valtani, és az ligyfél valamelyik masik tulajdonsiga (példaul a sziiletési datuma)
alapjan megprobalni a keresést.

Ha az ,,irja be a keresett adatot” nevii mezébe beirjuk a keresett adatot, és utdna Enter-t iitiink,
akkor a program raall az els6 olyan sorra, amelyikben szerepel a keresett adat. Ezzel a sorral a
kovetkezdk torténnek:

- » aktudlis rekordda valik, ezt jelzi a sor elején megjelend fekete haromszog

- aképernyd kozepére kertil
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- kiemelten (kék hattér eldtt fehér betlikkel irva) jelenik meg (rakertil a ,,fénycsik™)

A kereséshez nem fontos az egész szoveget beirni. Példaul Kassai Gyula megtalalasahoz elég
ennyit beirni: kassai gy. Az Enter lenyomasa utan a program igy is megtalalja, ha szerepel az
adatbazisban.

MEGJEGYZES: A kozelitd keresés a sziiletési datum esetén nem miikodik, ezért mindig be kell irni
a pontos datumot, az évszamot is négy szamjeggyel.

Ha a keresett adat nem szerepel az adatbazisban, akkor a ,,+ Keresett adatot 1j rekordként felveszi”
nyomégomb feliratat pontozott vonallal bekeretezi a program és rahelyezi a fokuszt. Az Enter
billentyiit lenyomva a ,,Személyes Adatok™ fiil nyilik meg egy lires személyi lappal.

4.1.2. Keresés minden lelités utan

Egy egérkattintassal pipaljuk ki a ,,Keresés minden leiités utan” jelolonégyzetet! Rendezziik a
rekordokat példaul a tartézkodasi hely cime szerint! Ha most elkezdjiik beirni a keresett utca
nevét, akkor azt tapasztaljuk, hogy minden Ujabb betli begépelése utan valtozik a racsban az
aktualis rekord megjeldlése. Mindig a mar begépelt szotdredékkel kezdddd utcaneveket tartalmazo
sorok koziil 4ll ra a mutatd » az elsore.

Ez a beallitas halozatba kotott gépek, illetve nagy adatdllomanyok esetén jelentésen meglassithatja
a keresést, ¢és foloslegesen noveli a halozat adatforgalmat. Ilyenkor célszerli kivenni a pipat ebbdl a
jelolénégyzetbol.

4.1.3. Inaktiv és ados személyek a kereséracsban

Az inaktiv (pl. elhunyt, elk61tozott) személyek a keresOracsban az aktiv személyektdl eltérd, kicsit
vilagosabb hattérrel jelennek meg. (Lasd 2. abra, Katona Géza) Az archivalast kovetden
lehetdségiink lesz arra, hogy az igy megjelolt személyeket az éles adatbazisbodl eltavolitsuk.

Piros szinnel jelennek meg a keresOracsban a hivatal felé tart6zo (visszafizetésre kotelezett)
személyek. (Lasd 2. abra, Tombor Tamasné)

K¢k szinnel jelennek meg a keresOracsban a tulfizetéssel rendelkezd személyek.

| FELADAT (1)| Allapitsuk meg, hogy a Budaviri nevii telepiilésen ki sziiletett 1988. mdrcius
02.-dn!

MEGOLDAS (1) Az »Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” fiilén a sorba rendezés
alapjanak allitsuk be a sziiletési datumot, majd gepeljiik be a keresémezébe az 19880302
datumot, és tlissiink Enter-t! A program raall Balogh Adam soréra.

‘ FELADAT (2) ‘ Allapitsuk meg, hogy hdny kiskorii személy él Horvdath Mdrta csalddjiban!

MEGOLDAS (2) Az »Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” fiilén a sorba rendezés
alapjanak allitsuk be a nevet, majd gépeljiik be a keresémezdbe Horvath Marta nevét! A program
raall Horvath Marta sorara. Kattintsunk a ,,Csaladtagok™ fiilon, ahol az 0Osszes csaladtagot
lathatjuk. A sziiletési datumuk alapjan megallapithatjuk, hogy harom kiskori van a csaladban:
Horvath Domonkos, Erika és Eva.

4.1.4. Korabban felvitt személyi adatok moédositasa

Rendezziik a sorokat név szerint, és a keresé mezdébe irjuk be a modositandod személy nevét, majd
iissiik le az Enter billentytit! Ilyenkor a program rakeres a névre, €s raall a sorara, ha mar van ilyen
nevill személy az adatbazisunkban. (Ha nincs ilyen nevii, akkor a hozza abc rendben a legkdzelebb
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esé személy sorara all ra, és a ,,+ Keresett adatot yjként felveszi” gombra helyezi a fokusz
szaggatott keretét. Az Enter lenyomdsaval ez a gomb aktivalodik. Lasd a kovetkezd, 4.1.5.
fejezetet.)

Ha az aktudlis rekordban tarolt személy adatait kivanjuk megvaltoztatni, akkor egyszeriien 1épjiink
a modositandd adatokat tartalmazo fiilre, és irjuk 4t az adatokat a kivant moddositasnak
megfelelden!

A modositott adatokat el kell menteniink a ,, v Ment(F2)” nyomdgombra kattintva. Ha az elvégzett
modositasokat mégsem akarjuk érvényesiteni, akkor hasznaljuk a ,,X Mégse (F8)” nyomo6gombot!

4.1.5. Uj személy felvitele

Rendezziik a sorokat név szerint, és a keres6 mezdbe irjuk be az j vagy modositandd személy
nevét, majd Ussilik le az Enter billentytit! Ilyenkor a program rékeres a névre, és raall a sordra, ha
mar van ilyen nevill személy az adatbazisunkban. Ha nincs ilyen nevii, akkor a hozz4 abc rendben a
legkdzelebb esé személy sorara all ra, és a ,,+ Keresett adatot Gjként felveszi” gombra helyezi a
fokusz szaggatott keretét. Az Enter billentyli lenyomdséaval ez a gomb aktivalodik.

Nyomjuk le az Enter-t vagy kattintsunk a ,,+ Keresett adatot ujként felveszi” gombra!

Ekkor megjelenik a ,,Csaladszam” ablak. A radidgomb elhelyezésével dontsiik el, hogy ,.Uj
csaladba” vagy egy kordbban rogzitett ,,Meglévd személy csaladjaba” vessziik fel az ) személyt.
Ha meglévd személy csaladjaba szeretnénk 1j csalddtagot rogziteni, akkor meg kell adnunk, hogy
melyik az a személy. A gombra kattintva megjelend személyi keresOracsbol kell
kivalasztanunk (kijelolés és ,,v OK”). Ha aznap mar mentettiink el adatokat a ,,Személyek”
meniipontban, akkor harmadik lehetdségként valaszthatjuk az ,,El6z6leg modositott személy
csaladjaba” val6 besorolast is.

Ha nem 1j csaladba rogzitiink, akkor a ,Lakcimet masoljon-e” jelolonégyzetben elhelyezett
pipa segitségével kérhetjiik, hogy a program toltse ki az 1j személy lakcimét a kivalasztott szemely
lakcim adataival. A ,,Csaladszam” ablak bedllitasait az ,, v OK” gombbal érvényesitjiik.

A ,,Személyes Adatok™ fiil nyilik meg, és itt megkezdhetjiik az adatok kitoltését.

A beirt adatokat el kell menteniink a ,, v Ment(F2)” nyomogombra kattintva. Ha az 0j rekord
felvételét mégsem akarjuk érvényesiteni, akkor hasznaljuk a ,,X Mégse (F8)” nyomogombot!

Ha olyan személyt akarunk felvinni a ,,Keresés” fiilon, akivel azonos nevii személy mar szerepel
az adatbazisban, akkor a program raall a mar létezd személy sordra, de nem akadalyozza meg,
hogy még egy ugyanolyan nevii személyt rogzitsiink. A ,,+ Keresett adatot 1j rekordként felveszi”
gombra kattintva ezt megtehet;jiik.

\FELADAT (3)| Alvorado Gyorgy tartozkoddsi helye megvdltozott, uj tartozkoddsi helye a
Mano teér (létezo tér) 15. Vezessiik be az adatbazisba a valtozast!

MEGOLDAS (3) Az ,Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” flilén a sorba rendezés
alapjanak allitsuk be a nevet, majd gépeljiik be a keresdmezdbe Alvoraddo Gyodrgy nevét! A
program raall Alvoradd Gyorgy sorara. Kattintsunk a ,,Lakés” fiilon, és irjuk be az 0 cimet a
,» Lartdzkodasi hely” képernydteriilet mezdibe! Az utca nevét kivalaszthatjuk a lenyithatd utcanév
listabol. Mentstik el a valtoztatast!

\FELADAT (4)\ Vegyiik fel a kovetkezo személyt az adatbazisba: Nagy Edit, sz.. Bécs,
1938.05.02., an. Matyasovszky Edit, lakik: Budavari, Tinodi u. 32. I1. 12!
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.1 Személyi adatok
Kerases Szemelyes adatok lLakés ] Végzettsén, Szakismeret] Egyéh adatok] Jovedelmek, kiadésokl Témogatésok] Csalédtagok] Héztanésok]

Dr..ff.... Neve Csaladszam Statusza
| - | |Nagy Edit | 8 |Aktiv |
| =]

Azonositd adatok

Sziiletési datuma Anyja neve TAJ Mincs magyar/nincs TAJ T
11938.05.02. m| Matyasovszky Edit 569-011-468
lkertestvere wan r

Sziilletési adatok
Neme Sziletéskori név Sziiletési helye

Ni v | Szileteskarinev kitgtese (F5)| INagy Edit Bées

Egyéb részletek

Allampolgérséga Allampolgérséga 2 Jogéllasa Csalédi allapota

|magyar J | J |Alland|’1 lakos j |(-)zvegy j
Csaladi statusz Folydszamla széma Személyl igazokany Személyi azonositd jelMNyugdijtdrzsszéma
[Csaladfi _~ | [10402030-96385214- | | 1123-45678-8
Addazonositd jel Kaorébhi newve Allapata Myilvantanasha vétel

| | | | 2006.10.12. =
Telefonszam Héziorvas neve E-mail cim

| | | () E-mail ‘ &3 Személyi-kartan
tolsd madositas: 2006.10.1913:08.10 Administratar Kiowetkezd Fiilre |

Lap valtas: Alt + jobbra-balra ny |Kilépés: Esc

= + ¥ = % - - i
AlFHome Akt Ak AlEnd  Uj{lnserd)  Toral (Cirl-Del) tadosit (F4) Wissza (Al

3. abra: Uj személy adatainak felvitele a ,,Személyes Adatok” fiilon a FELADAT (4) —ben

1) Személyi adatok (=3
Keresés] Személyes adatok Lakas l\fégzettség, szakismeret] Egyeb adatuk] Javedelmek, kiadésuk] Témugatésuk] Csalédtagukl Héztanésuk]
MNewve:

| INagy Edit

Tartdzkodasi helye (fellelhetdség / utalasi cim)

Ir. szam Telepulés Orszag Utca

1234 |Budava'lri J |Magyarursza’lg |Tin6di u. J
Hazszam { HRSZ Epiilat Lépes. Emelet Ajté azaz

82. | n. 2. Tinddi u. 32.11.12.

[~ Hajlektalan Lakohely = Tardzkodasi hely (F5) ‘ W Eletvitelszeriien atartozkodasi helyen &17
Lakdhely

Ir. szam Telepiilés Qrszég Utca

|1234 |Budava'lri J |Magyarursza’lg |Tin6di u. J
Hazszam / HRSZ Epiilet Lepcs. Emelet Ajtd azaz

82. | | n. 2. Tinddi u. 32.11.12.

Csalad kornyezettanulmanya

Melyik a csalad lakasa Lakéshasznalat jogcime Komfortfokozat Csalad / Haztartds azon.
Mindketté _~| [Tulajdonosok ] | =N 8 /| 8
Alapteriilet Szobaszam Félszoha Utalsa karmyezetanulmany datuma

50 2 | | | E &3 Személyikarton |

Utolsd modositas: 2006.10.19 13:08:10 Administrator Kowetkezd Fiilre |

Lap waltas: Alt + jobbra-balra ny |Kilépés: Esc

= 4+ ¥ = 4 = A i
AlrHome Akt a4 AltEnd  Ujilnserd)  Taral (Cirl-Del) tadaosit (F4) Wissza (Al

4, abra: ij személy adatainak felvitele a ,,L.akas” fiilon a FELADAT (4) —ben
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MEGOLDAS (4) Az ,Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” flilén a sorba rendezés
alapjanak allitsuk be a nevet, majd gépeljiik be a keresdmezobe Nagy Edit nevét! Nyomjuk le az
Enter-t! A program raall a Nagy Edit nevéhez abc-sorrendben legkozelebb allo név sorara, és a
fokuszt a ,,+ Keresett adatot 01j rekordként felveszi” gombra helyezi. Ebbdl tudjuk, hogy Nagy
Edit még nem szerepel az adatbazisban. Kattintsunk a ,,+ Keresett adatot 0j rekordként felveszi”
gombra, és toltsiikk ki az adatmezoéket a ,,Személyes Adatok™ (3. abra) és a ,,Lakas” (4. abra)
fiileken! Mentsiik el a valtoztatasokat!

4.1.6. Személyek torlése

Személyt torolni ugy lehet, hogy az ,Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” fiilén
kivalasztjuk a torlendé személyt, és a képernyd aljan taldlhato ,,-Torol(Ctrl-Del)” gombra
kattintunk. A biztonsag kedvéért a program megkérdezi, hogy valoban tordlni akarjuk-e a
személyt. Torolt személyt visszaallitani mar nem lehet. Ha mégis sziikség lenne ra, vigyiik fel 1j
személyként!

Csak olyan személyt enged tordlni a program, akinek a kifizetési tablaja és a jogosultsagi tablaja is
tires. Ellenkezd esetben lezaratlan tdmogatasi iligyek maradhatndnak vissza, amelyek egyetlen
személyhez sem tartoznanak.

A torlést csak téves rogzités esetén hasznaljuk. Megsziint jogosultsdgokat sem szabad t6rdlni!

MEGJEGYZES: Az inaktivvd vdlt személyeket soha nem toréljiik ki az adatbdzisbél, csak a
,Személyes Adatok™ fiilon a ,, Statusza” mezot atallitjuk, hiszen késobb még sziikség lehet a
tamogatasok adataikra, illetve ujra aktivva valhatnak. A régi adatok dthelyezését az aktiv
adatbazisbol az archiv adatbdzisba majd az archivalds oldja meg (ldasd 18.5. fejezet).

4.2.Személy adatainak kinyomtatasa

4.2.1. Személyi karton

A személyi adatok meniipontban (a keresés fiil kivételével) mindegyik fiilon elérhetd a ,,Személyi-
karton” nevlli nyomogomb. Erre a gombra kattintva megmutatja a program, hogy mit fog
kinyomtatni: a személy részletes személyi adatait. A ,,Személyek” meniipont barmelyik fiilérdl
inditva ugyanazt nyomtatja ki. A nyomtatas a kis nyomtat6t (villaskules nélkiil) abrazold gombbal
indithat6. Az tigyfél illetve csaladjanak tdmogatasair6l ,, Tamogatasi-karton” nyomtathat6 (lasd a
kovetkezd szakaszt).

4.2.2. Tamogatasi-karton

A ,,Tamogatasok” fiilon taldlhaté ,, Tamogatési-karton” nevii gomb a személy jogosultsagi, illetve
kifizetési tablajat nyomtatja ki. Ha a ,,Csalad tdmogatasai egyiitt” nyomogombbal a képernyon
megjelenitjiik a csalad 0sszes tagjanak a tdmogatasait, majd utana kérjiik a ,,Tamogatési-karton”-t,
akkor a karton is a csalad 6sszes tamogatasat fogja tartalmazni.

Az egyes tamogatasok a folydsitas kezdete szerint emelkedd sorrendben, szamozva, a kifizetések
datum szerint novekvd sorrendben jelennek meg. Az egyes évek kifizetéseit elvalasztottuk.

4.3.Az ikrek problémaja

Eléfordul, hogy tévedésbdl Gjra megprobalunk felvenni az adatbazisba egy ott mar szerepld
személyt. A programban van egy beépitett védelem erre az esetre. Nem engedi rogziteni azt a
személyt, akinek a sziiletési datuma és az anyja neve megegyezik egy masik személy megfeleld
adataival.

18. oldal



Abacus Kft. WinSzoc Felhasznaloi kézikonyv

Ezért az ikertestvérek koziil is csak az egyiket engedi felvinni. Ebben az esetben viszont
hasznaljuk az »lkertestvére van” jelolonégyzetet az ikerpar egyik tagjanal! Ezaltal a dupla
felvitel elleni védelmet e személyekre nézve kikapcsoljuk.

4.4.A név megvaltozasa

Névvaltozas esetén nem szabad az ligyfelet még egyszer felvenni az adatdllomanyba, hanem a
személyes adatainal egyszerlien irjuk at a nevét! Minden mas tulajdonsaga, rokoni kapcsolatai,
jogosultsagai megmaradnak. Ilyenkor emlékeztetdiil javasolt kitolteni a ,,Korabbi neve” mezdt. (A
név megvaltoztatasa azért nem okoz zavart, mert a program a személyeket nem a neviik, hanem az
azonositoé szamuk alapjan kezeli, ez alapjan azonositja.)

\FELADAT (5)\ Alvorddé Gyorgy lakéhelye megviltozott. Uj lakdhelye: Sajé utca 8. (nem
létezik). Vezessiik at a valtozast az adatbazisba!

MEGOLDAS (5) Az »Adatkezelés/Személyek™ mentipont ,,Keresés” fiilén alljunk ra Alvoradd
Gyorgy sorara! Kattintsunk a ,,Lakas” fiilon, €s irjuk be az uj cimet az ,,Lakohely” mezdibe! Az
utca nevét begépeljiik, és Enter-t iitlink. Ekkor a program felkinalja, hogy ujként felvegyiik a
Sajoé utcat a tarolt utcanevek kozé. Kattintsunk a ,,Keresett adatot ujként felveszi” gombon, és

visszajutunk a rogzitendé lakas adataihoz. Ha kitoltottiik a ,,Hazszam” mezét is, akkor mentsiik
el az adatokat [,, v Ment(F2”)]!

5. A csaladok kezelése

A nyilvantartas alapja a csalad. A program azokat a személyeket tekinti egy csaladba tartozonak,
akiknek csaladazonositd szama megegyezik. Ezért a program nem ment el személy-rekordot
csaladszam nélkiil. Az egyszemélyes csaladot is csaladként kezeli a program. (A csaladok kezelése
az ,,Adatkezelés/Személyek” meniipontban torténik.)

5.1.Ujonnan felvitt személyek csalddba soroldsa

5.1.1. Az utoljara médositott személy csaladjaba sorolas

Ha aznap mar mentettiink el személyi adatokat, akkor 0j személy rogzitésekor a program a
,»Csalddszam” ablakban felajanlja a legutoljara mddositott személy csaladjaba valo besorolast is. A
radiogomb elhelyezésével valaszthatjuk ezt a lehetdséget.

5.1.2. Teljesen uj csaladba sorolas

Ha az 0j személyt egyik létezd csaladba sem szeretnénk besorolni, akkor a ,,Csaladszam” ablakban
megjelend lehetdségek kozil az ,,Uj csaladba” megjeldléshez tegylik a radidgombot! Ekkor a
program a soron kovetkezd, eddig ki nem osztott 1j csalddszdmot adja a személynek.

5.1.3. Létezd, de nem az utoljara médositott csaladba sorolas

A ,,Csaladszam” ablakban valasszuk a ,,Meglévd személy csaladjaba” lehetdséget! Meg kell
adnunk, hogy ki az a személy, akinek a csaladjaba helyezziik az ) személyt. Ezt a ] gombon
val6 kattintasra megjelend személyi kereséracsbol kell kivalasztanunk (kijeldlés és ,, v OK”).

‘ FELADAT (6) ‘ Gyermek sziiletik a Kassai csaladba. Neve: Kassai Ibolya, sziil. 2006.09.12.,
Budavari. Vegyiik fel az adatbazisba!

MEGOLDAS (6) Az ,,Adatkezelés/Személyek” meniipont , Keresés” fiilén gépeljiik be a
keresémezdbe Kassai Ibolya nevét! Ussiink Enter-t! A program raall a Kassai Ibolya nevéhez

19. oldal



Abacus Kft. WinSzoc Felhasznaloi kézikonyv

abc-sorrendben legkozelebb allo név sorara, és a fokuszt a ,,+ Keresett adatot 0j rekordként
felveszi” gombra helyezi. Ebbdl tudjuk, hogy Kassai Ibolya még nem szerepel az adatbazisban.
Kattintsunk a ,,+ Keresett adatot j rekordként felveszi” gombra! A megjelend ,,Csalddszam”
ablakban helyezziik a radiogombot a ,,Meglévd személy csaladjaba lehetdséghez! Kattintsunk a
] gombon! A megjelend személyi kereséracsban kijeloljiik Kassai Gyulat (5. abra), és ,, v OK”.
A ,,Lakcimet masoljon-e¢” pipat hagyjuk bent! Kattintsunk az ,,v OK” gombon! A megnyild
személyi adatlapot (,,Személyes Adatok™ fiil) toltsiik ki, és mentsiik el az 01j személy-rekordot
[,, v Ment(F2)]!

.1 Személyi adatok =]

Kereses lSzeméIyes adatok] Lakés ] Yegzettsén, szakismeret | Egyéh adatok | Jovedelmek, kiadésok] Témogatésok] Csaladtagok Héztanésok]

Sorbarendezés alapja irja be a keresett adatot . .
@ | . Bl ! — ‘ 9k Keresett adatot 4j rekordkent felvaszi |
= Neév j |kassal ibolya

Sziird

g,@ Récs adatainak frissitése |

Osszes v v Kern G a
| J i Valasztas
Haztaras |Csalad i
aztanas | Salal : i Irja be a keresett adatot

Sorbarendezés alapja

n a 8 Csaba Zoltdn |NéV j |kass| &E Frissités
- ! ? Horvath Domonkos v Keresés minden leiités utin
| : 3| Horviith Erika Coalad [NEVAN Seiiletett__[Tariozkodasi hely cime ~
3 3 Harvath Fua 9 Horvath Domonkos 1998.04.05 Tanacshaz tér 4.
Csaladsza| "] 9 Horvéth Erika 2000.05.06 Tanacshaz tér 4.
kassai ibolya csaladba helyezése : 9 Horvath Eva 2002.03.06 Tanacshaz tér 4.
9 Horvath Marta 1980.02.03 Tanacshaz tér 4.
" Eldizéileg modositott személy csaladjaba 9 Horvath Yaléria 2015.07.12 Tanacshaz tér 4.
[Téth Helén (sziil. 2008.08.03, ceal. 7. Jagelle 4t12.) l
~ Ui csaladba 5 Kassai Gyulané 1961.05.06 Tancsics M. u. 53.
& Meglevé személy csaladjaba a 5 Kassai Kornélia 2002.02.02 Tancsics M. u. 53.
= 5 Kassai Yeronika 2006.07.12 Tancsics M. u. 53.
B 5 Kassai Viktoria 2005.05.03 Tancsics M. u. 53.
| 11 Katona Béla 1982.03.05 Jagelld at 32. v
¥ Lakcimet méasoljon-e < >

J Bendben | x Mégze |

5. abra: Uj személy felvitele, meglévé személy csaladjaba sorolassal, a FELADAT (6) -ban

re

L Személyi adatok [=]
Keresés] Személyes adatok] Lakés ] Végzettség, szakismeret | Egyéb adatok] Javedelmek, kiadasok | Tamogatasok Csaladtagok Haztanésok]
Mewve:

| |Kassai Kornélia

Csaladtagok:

[N |saiistett  |Haztartas | Csaléd [Fokanik. |Tartézkadasi hely Hibal!

Kassai Gyu|a 15954.07.07 5 5 Csalddfd  Tancsics M. u. 53,
| Kassai Gyul:’iné 1361.05.06 5 5 Hézastdrs | Tancsics M. u. 53, A kijeldlt személyek kiziil az alabbi
> - - Gyermek. személyekhez gyerekek jogan jard
KﬂSSﬂl — . aktualis honapban é13 jogosultsag

Kassai Veronika 2006.07.12 5 5 Gyermek | Tancsics M. u. 53, H——

Kassai Viktdria 2005.06.03 5 5 Gyermek  Tancsics M. u. 53,

- Kassai Kornélia (2002.02.02)

Iil Athehyezés elit sziintesse meg az

ilven jogosultsagait gy, hogy az

aktualis hanapban mar ne legyen
jogosultral

hd

6. abra: A program nem engedi masik csaladba helyezni a gyermek jogan jaré tamogatisban
érintett személyt, ha az aktualis honapban él a jogosultsag.
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5.2.Személyek athelyezése masik csaladba

Személyek masik csaladba vald athelyezését a ,,Személyi adatok™ meniipont ,,Csaladtagok”™ fiilén
tudjuk elvégezni (az egyik csaladtagnak a ,,Keresés” fiilon vald kivalasztasa utan). Ennek azonban
feltétele van.

5.2.1. A masik csaladba helyezés feltétele

Az athelyezésnek az a feltétele, hogy a személy nem lehet érintett olyan €16 jogosultsagban, amely
az adott honapban 6t valamelyik csaladtagjahoz koti. A program szempontjabol csak a sziilonek a
gyermekei jogan jar6 rendszeres tdmogatasok ilyenek. Ebben az esetben a program sem a sziilot,
sem a gyermeket nem engedi athelyezni masik csaladba.

Ilyenkor a kdvetkezo sorrendet kell kdvetni:
- meg kell sziintetni a jogosultsagot,
- at kell helyezni a személyt masik csaladba,

- ujra meg kell allapitani a jogosultsagot az 01j csaladi viszonyoknak megfelelden.

5.2.2. Athelyezés egy masik, létezd csaladba

Ha meggy6zddtiink arr6l, hogy nincs akadalya az athelyezésnek, akkor a ,,Személyi adatok”
mentipont ,,Csaladtagok” fiilén a csaladtagok kozil egérkattintdssal kivalaszthatjuk az
athelyezend6 személyt vagy személyeket. (Tobb személy kivalasztasahoz tartsuk lenyomva az
billentytit, és az egérrel kattintsunk egymas utan a kijelolendé személyeken!) Ezutan kattintsunk a
,»Csaladtagok athelyezése egy masik csaladba” nyomogombon!

A megjelend ,,Csaladszam” ablakban a radiogombbal valasszuk ki a ,Meglévd személy
csaladjaba” lehetdséget! Kattintsunk a [~] gombon! A megjelend személyi keresdracsban jeloljiik
ki annak a csaladnak az egyik tagjat, ahova at akarjuk helyezni a kijelolt személy(eke)t, és
»v¥ OK”. A célcsalad kivalasztott tagjdnak adatai megjelennek a ,,Csaladszam” ablak megfeleld
mezdjében. Kattintsunk az ,, v OK” gombon!

Az athelyezés befejeztével vagy az eredeti vagy az 0 csalad tagjainak névsorat latjuk attol
fliggben, hogy az athelyezés eldtt a ,,Keresés” fiilon melyik személyt valasztottuk ki. (Ennek a
személynek a neve latszik a ,,Csaladtagok™ fiil fels6 részében, sziirke alapon kék betiikkel.)

\ FELADAT (7) \ Toth Helén (nem volt tamogatva) anyjatol, Toth Gézanétdl gyamsdgba keriil
nagynénjéhez, Balogh Ildikohoz (aki mar szerepel az adatbazisban).

MEGOLDAS (7) Mivel nem volt tiamogatisa, az athelyezésnek nincs akadalya. Az
»Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” fiilén vélasszuk ki Téth Helént, vagy a
csaladjabol valakit! A ,,Csaladtagok™ fiilon jeloljiik ki Toth Helént! Kattintsunk a ,,Csaladtagok
athelyezése egy masik csaladba” gombon! A megjelend ,,Csaladszdm” ablakban vélasszuk a
»Meglévd személy csalddjaba” lehetOséget! Az ] gombon vald kattintds hatdsara megjelend
személyi keresOracsbol valasszuk ki Balogh Ildikot, és ,,v OK”. A ,Csaladtagok™ ablakban
szintén ,,v OK”. Egy aprosdg még hatra van. A feladat szovege szerint Helén gyamsag ala
keriilt, ezért a ,,Személyes Adatok™ fiilén az ,,Allapota” mezOt ,,Gyadmolt kiskort”-ra célszeri
allitani. Ennek a mez6nek a tartalma alapjan lekérdezéseket lehet végezni az ,,Allapot szerinti
lista (oktatasi intézménnyel)” cimii listakészitds, valamint a ,,Személy allapota szerinti
kigytjtések” nevii beépitett listaval. (16. fejezetet.)
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1] Személyi adatok =]
Keresés] Szemeélyes adatok] Lakas ] vagzettseg, Szakismeret] Egyeb adatok] Javedelmek, kiaddsok | Tamogatasok Csaladtagok l Héztanésok]
MNewe:
| [Toth Helén

Csaladtagok:

RI=% |SZU|etett |Héztartés |Esalé

Tath Géza 1970.02.10 3
Toth Gézané 1979.02.03 3

Toth Helén

o

i Toth Helga

2002.05.06 3

Tath Helén (2006.08.03) csaladba helyezése

 Uj csaladba

+ Meglevd személy csaladjaba

Valasztas

Sorbarendezés alapja ifja be a keresett adatot

[Nev

|bﬂ|l:lgh i I%B Frissités

=
v Keresés minden lelités utan

Tartdzkodasi hely cime A

Csaladyd

10 Aratd Béla 1953.02.01 Szabadséagu. 14.

B 10 Aratd Nara 1992.12.03 Szabadsagu. 14.

B 10 Aratoné Dora Nora 1956.02.03 Szabadséag u. 14.
B 7 Balogh Adam 1998.03.02 Jagello Gt 12.
7 Balogh Ferenc 1950.08.06 Jagelld Gt 12.

Balugh Iidiké [1952.04.12 |Jagell it 12.

8 Csaba Zoltan 1956.12.05 Tinodi u. 32.11.12.

9 Horvath Domonkos 1998.04.05 Tanacshaz tér 4.
9 Horvath Erika 2000.05.06
9 Horvath Eva 2002.03.06

9 Horvath Marta 1980.02.03 Tanacshaz tér 4. v
< >

Tanacshaz tér 4.

¥ Lakcimet masoljon-e o Tanacshaz tér 4.

\/ Bendben | x Mégze |

Csaladtagok athelyezése egy mésik csalddba

7. abra: Toth Helén athelyezése Balogh Ildiké csaladjaba a FELADAT (7) -ben

5.2.3. Athelyezés teljesen Gj csaladba

Az eljards nagyon hasonlod a létezd csaladba valod athelyezéshez. A kiilonbség annyi, hogy a
,»Csaladtagok athelyezése egy masik csalddba” gombon vald kattintas utdn a ,,Csalddszam”
ablakban az ,,Uj csaladba” lehetdséget kell valasztanunk. Ebben az esetben a program az 1j
csaladba helyezett személynek egy addig nem hasznalt csaladszamot oszt ki.

\ FELADAT (8)‘ Kolodi Katalin elvdlik Varga Karolytol, és egyediil fogja nevelni gyermekét,
Varga Karolyt (nincsenek tamogatisok). A férje elozd hdzassdgabol sziiletett gyermekei az
apjukkal maradnak. Végezziik el a modositiasokat! (A lakcimiik egyelore nem valtozik meg.)

MEGOLDAS (8) Mivel a csalddnak nincs gyerekek jogan jaré tamogatasa, az athelyezésnek
nincs akadalya. El10szor kivalasztunk egy személyt az eredeti csaladbol, és a ,,Csaladtagok™ fiilon
(az billentyli nyomva tartdsa mellett) kijeloljiik Kolodi Katalint és gyermekét Varga Kérolyt
(2002.05.06), majd az ,Athelyezés egy masik csaladba” nyomogombra kattintunk. A
,Csalddszam” ablakban megjeldljiik az ,,Uj csaladba” lehetdséget, és kattintunk az ,, v OK”
gombon. A program kioszt szdmukra egy 1j csalddszamot.

MEGJEGYZES: Nagykoriva vdlds esetén nem kell 1ij csaladba dthelyezniink a felnétté valt
személyt! Amikor a gyermek nagykoruva valik, akkor megsziintetjiik a sziilonek a gyermeke jogan
megallapitott rendszeres jogosultsagat, és megallapitunk a nagykoruva valt személy szamara egy
uj jogosultsagot a sajat jogan, ha jar neki.

6. A haztartasok kezelése

A haztartas szerinti nyilvantartas azt a célt szolgalja, hogy kezelni tudjuk a kdzos haztartasban €16
személyeket, csaladokat. Egyes tamogatasok megallapitdsanak elbiraldsa soran szerepet jatszhat a
haztartas dsszetétele. Ehhez sziikség van az egy haztartasba tartozé személyek nyilvantartasara.
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A program azokat a személyeket tekinti egy héaztartasba tartozonak, akiknek haztartds azonositd
szama megegyezik. Ezért a program nem ment el személy-rekordot haztartasszam nélkiil.

Az egyszemélyes haztartast is héaztartasként kezeli a program, ebben az esetben a csalddszam
megegyezik a haztartds szamaval. Haztartasba rendezésnél nincs olyan kdvetelmény, ami kizarna
az athelyezést. Nem vizsgaljuk a lakcimet, a haztartasok kialakitasa a felhasznald felel6ssége. (A
haztartasok kezelése az ,,Adatkezelés/Személyek” meniipontban torténik.)

6.1. Ujonnan felvitt személyek hdztartisba soroldsa

Uj személy rogzitésekor a program csak a személy csaladba sorolasat kéri. Az ,,Uj csaladba”
megjeloléshez tegyiik a radidgombot! Ekkor a program a soron kévetkezd, eddig ki nem osztott 1j
csaladszadmot, és a soron kovetkezd, eddig ki nem osztott Gj haztartds szamot adja a személynek..

6.2.Személyek athelyezése masik haztartasba

Személyek masik héztartdsba vald athelyezését a ,,Személyi adatok” meniipont ,,Haztartdsok”
fiilén tudjuk elvégezni (az egyik haztartastagnak a ,,Keresés” fiilon vald kivalasztdsa utdn). Masik
haztartasba helyezésnél a személy ugyanabban a csaladban marad, csaladszama nem valtozik.

6.2.1. Athelyezés egy masik, létezé haztartasba

A ,,Személyi adatok” meniipont ,,Haztartasok” fiilén a megjelend személyek koziil kivalaszthatjuk
az athelyezend6 személyt vagy személyeket. (TObb személy kivélasztdsdhoz tartsuk lenyomva a
billentylit, és az egérrel kattintsunk egymas utdn a kijeldlendd személyeken!) Ezutan
kattintsunk a ,,Haztartas tagok athelyezése egy masik haztartasba” nyomogombon!

A megjelend , Haztartidsszdm” ablakban a radidgombbal valasszuk ki a ,,Meglévd személy
héztartasaba” lehetdséget! Kattintsunk a ] gombon! A megjelend keresOracsban jeldljiik ki annak
a haztartasnak az egyik tagjat, ahova at akarjuk helyezni a kijelolt személy(eke)t, és ,,v OK”. A
célcsalad kivalasztott tagjanak adatai megjelennek a ,,Haztartasszam” ablak megfelelé mezdjében.
Kattintsunk az ,, v OK” gombon!

Az athelyezés el6tt megadhatjuk, hogy kivanjuk-e, hogy az athelyezést kovetden az athelyezni
kivant személy cime mddosuljon annak a személynek a cimére, akinek a haztartasaba helyezziik.

Az athelyezés befejeztével vagy az eredeti vagy az 0 héaztartas tagjainak névsorat latjuk attol
fliggden, hogy az athelyezés elott a ,, Keresés” fiilon melyik személyt valasztottuk ki. (Ennek a
személynek a neve latszik a ,,Haztartdsszam” fiil felsd részében, sziirke alapon kék betiikkel.)

6.2.2. Athelyezés teljesen Gj haztartasba

Az eljaras nagyon hasonld a létezd haztartasba valo athelyezéshez. A kiilonbség annyi, hogy a
,Haztartas tagok athelyezése egy masik héztartdsba” gombon vald kattintds utdn a
,Héztartisszam” ablakban az ,,Uj haztartisba” lehetéséget kell véalasztanunk. Ebben az esetben a
program az uj haztartasba helyezett személynek egy addig nem hasznélt haztartasszamot oszt ki.
Uj héztartasba helyezésnél a személy ugyanannak a csaladnak a tagja marad tovébbra is.

7. Segédallomanyok
A program ,,Segédallomanyok” mentiipontjaban négy segédallomany érhetd el. Ezek a kovetkezok:
- Intézmények
- Utcanevek
- Telepiilések
- Allampolgarsagok
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A négy segédallomany kezelése nagyon hasonld. Az utcanevek kezelését mutatjuk be részletesen,
a masik harom allomany esetében csak az ettdl valo eltéréseket emlitjiik meg.

7.1.Utcanevek

Lépjiink be az utcanevek segédallomanyaba (,,Segédallomanyok/Utcanevek™)! Itt tudjuk a
meglévo utcaneveket modositani, tordlni, vagy ujat folvenni a listaba.

7.1.1. Utcanevek moédositasa

Valasszuk ki a modositani kivant utcat a racsbol egy egérkattintassal, vagy hasznaljuk a
keresGmez6t, az ismert modon. Oldjuk fel az adatok zarolasat a ,, A Mddosit(F4)” gombra
kattintva! A ,,Neve” mezében javitsuk ki az utca nevét, és nyomjunk Enter-t vagy kattintsunk a
» v Ment(F2)” gombon! Ezzel a mddositassal nem csak a segédallomanyban javitottuk ki az utca
nevét, hanem minden olyan személy és intézmény cimét kijavitja a program, amelyeknél a rosszul
rogzitett utcanév szerepelt.

Utcanevek

ifja be & keresett adatat Sorbarendezés alapja

|ie I |Utcanév J ‘
oeaney ] g
Fi u.

Jagelld at

egenew.

Kossuth L. u.

Petiifi 5. u.

| |Szabadség u.

Neve

|Jegenfp u. —

Tanacshaz tér

Tancsics M. u.
Tinddi u.

Uj utca

tolsd médositds: 20181002 14:42:20 Abacus Kft

Lap waltas: Alt + jobbracbalra ny |Kilépés: Esc | Tobb utca kijeldlése: CTRL+bal egérgomb, vagy SHIFT +HelHe nyili Madositas

= 4+ + > v % i
Alt-Home Akt Akd AlREnd Ment (F2) Mégse (F8) Yissza (A=)

8. abra: Hibasan rogzitett utca nevének kijavitisa a FELADAT (9)-ben

\ FELADAT (9) | Javitsuk ki a Jegene utca nevét Jegenye utcdra!

MEGOLDAS (9) A ,.Segédallomanyok/Utcanevek” meniipontban keressiik ki a Jegene utcat, és
., A Mddosit(F4)”. A ,,Neve” mezgben javitsuk ki a nevét Jegenye utcara! Az Enter lenyomasaval
vagy a,, v Ment(F2)” gombon kattintdssal elmentjiik a mddositast.

7.1.2. Uj utcanév felvétele

A ,,Segédallomanyok/Utcanevek™ meniipontban gépeljiik be a keresémezObe az 0j utcanevet, majd
kattintsunk a ,, Keresett adatot ujként felveszi” gombon!
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Jeloljik ki a torlend0 utcat (egér vagy keresémezd), és kattintsunk a ,,-Torol(Ctrl-Del)”
nyomogombra! Tor0lni csak olyan utcat lehet, amely nem kapcsolodik egyik személyhez vagy
intézményhez sem. Leginkabb olyankor hasznaljuk, ha a véletleniil tévesen felvitt 0j utcanevet
azonnal ki akarjuk tordlni.

7.1.3. Utcanév torlése

\ FELADAT (10) ‘ Toroljiik az utcanevek segéddllomdnydbél az Uj utcdt!

MEGOLDAS (10) A ,,Segédallomanyok/Utcanevek” meniipontban keressiik ki az Uj utcat, és
kattintsunk a ,,-Torol(Ctrl-Del)” gombon! A program megkérdezi, hogy valoban tordlni akarjuk-
e. Igen. Ekkor hibaiizenetet kapunk, mert ebben az utcaban lakik valaki, az adatbazisban rogzitett
adatok szerint. Addig nem térolhetd, amig mindenkit ,,ki nem koltoztetlink™ az utcabol.

7.2.Intézmények
Az ,Intézmények” segédallomany nem csak az intézmények nevét, hanem egyéb adatait is tarolja.

7.2.1. Fogyasztéazonosito csere.
[N
AL o ikonra kattintva lehet6ség van a kozlizemi dij tdmogatasoknal a kivalasztott intézmény
esetén a fogyasztd azonositdjanak cseréjére. Ehhez szilikséges a szolgaltato altal adott Excel fajl,
melynek A oszlopa a régi, B oszlopa az 0j felhasznald azonositot tartalmazza. Ezt kell betallozni!
A program azon személyek rendszeres jogosultsagaban, ahol a kifizetés a valasztott intézmény
részére torténik, és a jogosultsagban megadott azonositd pontosan megegyezik az A oszlopban
szereplé karaktersorozattal (régi azonositd), a fogyasztd azonositot lecseréli a B oszlopban
szerepld karaktersorozatra (1j azonosito).

7.3. Telepiilések

A, Telepiilések” meniipontban rogzitendd az orszag, PTR orszag kod, irdnyitdoszam. A személyi
adatok felvitelekor az iranyitdszdm begépelése utan, a program automatikusan kitdlti a telepiilés
nevét, ha a ,,Telepiilés” mezd iires. (Ahol egy telepiilésen beliil tobb iranyitdszam is lehetséges, ott
a leggyakoribb iranyitoszamot érdemes tarolni.)

7.4.Allampolgédrsdgok

Az allampolgarsagok megnevezése mellett a segédalloméany tarolja az orszagoknak a MEP
jelentésben szerepld kodjait is.

8. Adatok egybeolvasztasa (6sszeféslilése)

Egybeolvasztasra az adatdllomanyban duplan szerepld adatok (személyek, utcdk, telepiilések)
egyesitése érdekében van sziikség. Ezt a mddszert csak akkor kell alkalmazni, ha a probléma
torléssel nem oldhaté meg, példaul abban az esetben, ha a ,,dupla személy" mindkét rekordjdhoz
tartozik tamogatas. Ebben az esetben a torlés nem johet szoba, hiszen ezzel a torolt személyhez
tartozo6 tamogatasokat is elveszitenénk.

NAGYON FONTOS: Az adatok egybeolvasztasa visszafordithatatlan modositas. A program nem
tudja ujra szétvalogatni az egyesitett adatokat. Ezért kiilonésen nagy koriiltekintéssel végezziink
egybeolvasztast (Osszefésiilést), és elotte minden esetben készitsiink biztonsagi mentést!

Csak nyugodt koriilmények kozott végezziink Osszefésiilést! Mas ne legyen bejelentkezve a
programba!

Ha nagy mennyiségben végziink egybeolvasztasokat, akkor ne csak eldtte, hanem kozben is
készitslink néhany mentést!
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8.1.Utcanevek egybeolvasztasa

A program nem engedi, hogy ugyanazt az utcanevet tobbszor is felvigyiik az adatbazisba.
Elofordul azonban, hogy egy utcat tévedésbdl tobbszor vittiink fel, kissé eltérd modon. Példaul
»Kassay u.” és ,Kassai u.” néven. Ezt a program megengedi. Amig nem kapcsolddik hozza
személy, akinél lakcimként a hibas utcat jeloltiikk meg, addig a tévesen felvitt utca torélhetd. Ha
kés6bb vessziik észre a hibat, akkor lehetdségiink van a két (vagy tobb) utca egyesitésére.

A ,,Segédallomanyok/Utcanevek™ mentipontban jeldljiilk meg az egyesiteni kivant utcakat: a
billentyli nyomva tartasa mellett kattintsunk az utcanevekre!

Kattintsunk az ,,Utcanevek egybeolvasztasa” gombon!

A program egy felbukkané ablakban megkérdezi, hogy mi legyen a kijel6lt utcak egyesités utani
kozos neve. Alapértelmezés szerint felajanlja az utoljara kijelolt utca nevét. Ha sziikséges, javitsuk
at a nevet, majd kattintsunk az ,,OK” gombon!

A program elvégzi az egyesitést.

Az egyesitésnek az lesz az eredménye, hogy az adatbdzis minden olyan rekordjdban, ahol a
megjelolt utcanevek szerepeltek (lakcim, intézmény cime), mostantél kezdve az egyesitéskor
megadott kozds utcanév lesz olvashato.

| FELADAT (11)| A ,,Haragos K. u.” és a ,,Haragos Kdroly u.” nevii utcikat olvasszuk egybe
wHaragos Karoly u.” néven!

MEGOLDAS (11) A ,,Segédallomanyok/Utcanevek” meniipontban a billentyli nyomva
tartdsa mellett kattintsunk eldbb a ,,Haragos K. u.”, majd a ,Haragos Karoly u.” soran!
Kattintsunk az ,,Utcanevek egybeolvasztasa” gombra! A megjelend kis ablakban ellendrizziik az
egyesités utani ,,K6zos név’-et! Az ,,OK” gombbal inditsuk el az §sszeolvasztast!

2

8.2. Telepiilésnevek egybeolvasztasa

A telepiilésnevek egyesitése a ,,Segédallomanyok/Telepiilések” meniipontban végezhetd el.
Minden, amit az utcanevek egybeolvasztdsardl olvashattunk az el6zd szakaszban, ugyaniugy
érvényes a telepiilésnevekre is.

A ,,Segédallomanyok/Telepiilések” meniipontban a telepiilések nevéhez tarsithatd iranyitdoszam is.
Ennek az a haszna, hogy személyek lakcimének rogzitésekor, ha beirjuk az iranyitdoszamot, akkor
a program automatikusan kit6lti a telepiilésnév mezdt. Ha telepiiléseket egyesitiink, akkor a k6zos
telepiilésnévhez a program nem térsit irdnyitdoszamot, nekiink kell Gijra beirnunk.

MEGJEGYZES: A telepiilések segédallomdanydban végzett médositisok nemcsak a lakcimeket és
az intézmények cimeit, hanem a sziiletési helyeket is érintik!

8.3.Intéezmények egybeolvasztasa

Az intézmények egyesitése a ,,Segédallomanyok/Intézmények” meniipontban végezhetd el.
Minden, amit az utcanevek egybeolvasztasardl olvashattunk az el6z6 szakaszban, ugyanugy
érvényes az intézményekre is.

A ,,Segédalloméanyok/Intézmények” meniipontban az intézménynek tobb adata megadhatd (cim,
szamlaszam, tipus). Ez nagyon fontos, hiszen intézménynek/gondnoknak torténd kifizetésnél ezek
az adatok meghatdrozoak. Osszeolvasztasndl minden esetben az utoljara kijeldlt
intézmény/gondnok adatai maradnak a rendszerben!
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8.4.Személyi adatok egybeolvasztasa
A személyek adatainak egybeolvasztasa rendszergazdai jogosultsaghoz kotott tevékenység.

A személyek egybeolvasztasara kétféle lehetdséget kinal a WinSzoc: egy automatikus és egy kézi
modot.

A WinSzoc-ba beépitett védelem nem enged rogziteni ketté vagy tobb olyan személyt, akiknek a
szliletési datumuk és az anyjuk neve is megegyezik. (Kivéve, ha kipipaljuk az , Ikertestvére van”
jelolonégyzetet.) Elgépelések esetén eldfordulhatnak dupla felvitelek, és a dos-0s Szoc
programbdl, a konvertalés altal is érkezhettek dupla adatok.

8.4.1. Személyek automatikus osszefésulése

Ha az adatdlloményban tul sok az azonosnak tiind személy, akkor célszeri a munkat az
automatikus Osszefésiiléssel kezdeni. Ez a ,,Beallitasok/Altalanos” meniipont ,, Technikai adatok”
fiilén talalhato ,,Személyek automatikus dsszefésiilése” gombbal indithato el.

Az automatikus 0Osszefésiilés ketténél tobb személyt is egybeolvaszt, ha azok megfelelnek a
feltételeknek.

Az automatikus Gsszefésiilés feltételei:
- A személyeknek ugyanahhoz a csaladhoz kell tartozniuk (azonos csalddszam).
- Betlirdl betiire pontosan ugyanaz kell, hogy legyen a neviik.
- Ugyanaz a sziiletési datumuk.
- Betlirdl betiire pontosan ugyanaz az anyjuk neve.
- A tamogatésaik kozott nem lehet datum atfedés.

Akik nem felelnek meg valamelyik feltételnek, azokat nem olvasztja egybe a program. (Ha
sziikséges, akkor a kézi modszerrel e személyeket is Osszeolvaszthatjuk.)

Az Osszefésiilés befejezése utan iizenetben tdjékoztat a program arrdl, hogy hany olyan személy
van az adatbazisban, aki az 9sszefésiilés eldtt tobb példanyban is szerepelt. A személyek névsora
megtekintheté a C:\WINSZOC konyvtarban 1évé fesul.log nevii fajlban. (A program ebbe a fajlba
jegyzi fel a kézi modszerrel dsszeolvasztott személyek nevét is. A kordbbi Osszefésiilések soran
feljegyzett nevek is ebben a fajlban tekinthetok meg.)

8.4.2. Személyek egybeolvasztasa kézi médszerrel

A kézi modszer hasonld az utcanevek és a telepiilésnevek egyesitéséhez. Akkor hasznéljuk, ha
tévedésbol, kissé eltérd személyi adatokkal kétszer (vagy tobbszor) vettiink fol valakit az
adatbazisba, és mar tdmogatasok is kapcsolddnak hozza mind a két (vagy tobb) helyen. A
»Személyl adatok” meniipont ,,Keresés” fiilén talalhato ,,Személyek adatainak egybeolvasztisa”
gombot hasznaljuk erre a célra.

Eldszor ki kell jeldlniink az egyesitendd személyeket. A billentyli nyomva tartdsa mellett
kattintsunk az egyesitend6 személyeken, majd kattintsunk a ,,Személyek adatainak
egybeolvasztidsa” gombon! A program egyesiti a kijelolt személyeket.

Az Osszeolvasztandd személyek csalddtagjai, rendszeres jogosultsagai ¢és Kkifizetései is
atmasolodnak az egyesités utani egyetlen személyre.

Ezzel a modszerrel egyszerre csak két személyt lehet Osszefésiilni. Nem fut le az dsszeolvasztas,
ha ketténél tobb személyt jeldltiink ki, vagy ha a megjeldlt két személy jogosultsagaiban datum
atfedés van.

A C:\WINSZOC\fesul.log fajlban a program feljegyzést készit azokrol a személyekrél, akik tobb
személy Osszeolvasztasaval keletkeztek. Ebben a fijlban megtekinthetjiik az ilyen személyek
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listajat. (A személyek automatikus Gsszefésiilésekor is ebbe a fajlba készit feljegyzést a program.
A mar ott 1év0 nevek nem torlddnek.)

‘ FELADAT (12)‘ Olvasszuk egybe Hajos Péter és Hajos Péter Tamas adatait! Hajos Péter
Tamas személyi adatait tartsuk meg az osszeolvasztds utan!

MEGOLDAS (12) Az egybeolvasztas megkezdése el6tt nézziik meg, milyen tamogatasokkal
rendelkezik a két személy! Ezutdn az ,,Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” fiilén a
billentyli nyomva tartdsa mellett kattintsunk elébb Hajos Péter, majd Hajos Péter Tamas
soran! Kattintsunk a ,,Személyek adatainak egybeolvasztdsa” gombon! A ,, Tamogatasok™ fiilon
ismét tekintsiik meg Hajos Péter Tamas tamogatasait!

9. Eseti tamogatasok kezelése

9.1.Eseti tamogatas megallapitasa
(Adatkezelés/Eseti/Megallapitas)

9.1.1. A korabban felvitt megallapitasok megtekintése

Az ,,Adatkezelés/Eseti/Megéllapitds” mentipont ,,Keresés” fiilén az ismert modon valaszthatjuk ki
a tamogatni kivant személyt.

A ,,Tamogatasok™ fiilre Iépve lathatjuk a személynek adott eseti timogatasokat.

Lehet6ség van arra, hogy az iigyfél rendszeres jogosultsdgai alapjan tortént kifizetések is
megjelenjenek ugyanebben a racsban, erre szolgal a |v | ,,Rendszeres is 1atszddik™ jelolonégyzet.

A|v |, El6z0 évek is latszodnak”, illetve a|v |,,E16z6 év is latszodik™ jel6lonégyzetek kipipalasaval
megjelennek a racsban a személy szdmara az el6z6 év(ek)ben megallapitott timogatasok is.

Ha a felsorolasbol kivalasztunk egy tamogatast, akkor a tovabbi fiileken megtekinthetjiik a
kivalasztott tamogatas részletes adatait.

9.1.2. Uj eseti tamogatas megallapitasa sajat jogan

Az ,,Adatkezelés/Eseti/Megallapitds” meniipont ,,Keresés” fiilén valasszuk ki a tdmogatni kivant
személyt, majd a ,,Tamogatasok™ fiilon kattintsunk a ,,+Uj(Insert)” nyomoégombra!

Megnyilik egy ablak, melynek neve ,,Uj eseti timogatas felvitele ... részére”. Itt kell megadnunk a
tamogatasi format! Ezt tobbféle modon tehetjiik meg:

- tudjuk fejbdl a timogatasi forma szamat, és begépeljiik az elsé mezdbe,
- atugrunk a jobb oldali mezdbe, és elkezdjiik begépelni a tamogatas nevét,
- lenyitjuk a listat, és kivalasztjuk a megfeleld tamogatast.

A tamogatidsi forma megaddsakor a program ,azonositja” a tamogatdsi format, €és a
,Beallitdsok/Tamogatasi formak™ meniipontban bedllitott paraméterek (18.2. fejezet) alapjan
kezeli azt.

Ha a megallapitott timogatds nem adhatd gyerek jogan, akkor a program automatikusan sajat
jogan megallapitott tamogatasként kezeli. Gyerekek jogan adhatd tamogatas esetén radidgomb
elhelyezésével adhatjuk meg, hogy a konkrét esetben ,,Sajat jogan” vagy ,,Gyerek jogan™ éallapitjuk
meg a tamogatast.

A ,,Sajat jogan” lehetdséget valasztjuk példaul nagykora gyermeknek adott beiskoldzasi tdmogatas
esetén. Hatasa: a ,,Gyermekek” fiil nem ¢l, a tdmogatds Osszege csak a nagykori gyermek
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tamogatasaihoz kertiil be (tehat a sziilénél nem jelenik meg a ,,Gyerekek tdmogatasai” fiilon), €s az
utalasi listdkon a nagykoru gyermek neve szerepel majd.

FONTOS: Ebben az esetben a Keresés fiilon kérelmezoként nem a sziilot kell elokeresni, hanem
kozvetleniil a nagykoru gyermeket.

Ugyanebben az ablakban lehetdség van arra is, hogy az utoljara megallapitott eseti tamogatasbol
vagy a tdmogatni kivant személy szamdra utoljara megallapitott eseti tamogatasbol altalunk
kivalasztott (kipipalt) adatokat atmasoljunk az ij megallapitasba. Ez a funkci6 akkor hasznos, ha
egymas utan ugyanolyan tamogatasokat Szeretnénk rogziteni kiilonb6z6 személyek szamara. Ilyen
lehet példaul a szemétszallitasi dij vagy valamilyen 0sztondij, ahol az 0sszeg, a kifizetés modja, a
megallapitds napja, esetleg a szoveges informacio is mindenkinél egységes. Hasonloan jarhatunk
el akkor is, amikor egy személynek tobb ugyanolyan eseti tamogatast rogzitiink ,tervezett”
tamogatasként, amelyek csak a megallapitds daituméban kiilonboznek egymastol.

Ha nem akarunk adatokat madsolni, akkor hagyjuk a radiégombot a ,Ne madasoljon mas
tamogatasbol adatokat” allasban! Ha mindent beallitottunk, kattintsunk az ,, v OK” gombon!

Ekkor a program atugrik a ,,Részletes adatok™ fiilre, és ad egy iires lapot, ahol elkezdhetjiik
kitolteni a megallapitas adatait.

A ,,Beallitasok/Tamogatasi formdk™ meniipontban beéllitott paraméterek (18.2. fejezet) alapjan az
adatmezok koziil néhanyat automatikusan kitolt a program, de ezek tartalma modosithato.

Szintén a tdmogatédsi forma beallitasaitol fiigg, hogy az egyes mezdk kitdlthetdk (fehér hattér),
vagy le vannak zarva (sziirke hattér). Példaul az Elelmiszercsomag esetében a ,,Pénzbeli” mezdk
szurkiilnek be a ,,Részletes adatok™ fiilon.

Az adatmezdk kitoltése utdn mentsiik el a tamogatas adatait [,, v Ment(F2)”]!

Amennyiben a ,,Véglegessé vdlds kezelése” lehetdség fel van kapcsolva a tiamogatdsi forma
bedllitasainadl, a megdllapitas datuma mellett rogzitendd a véglegessé valas datuma. Kifizetni csak
a véglegessé valt tamogatasokat lehet!

‘ FELADAT (13) ‘ Nagy Edit szamdra adllapitsunk meg 5200 forint osszegii telepiilési
tamogatast rendkiviili élethelyzetre tekintettel, amelyet majd postai uton fizetiink ki!

MEGOLDAS (13) Az ,Adatkezelés/Eseti/Megallapitds” meniipontban a ,,Keresés” fiilon
jeloljiik ki Nagy Edit sorat! Lépjiink at a ,, Tamogatasok™ fiilre, és kattintsunk az ,,+Uj(Insert)”
gombon! Az ,,Uj eseti tamogatas felvitele Nagy Edit (1938.05.02) részére” ablakban vélasszuk ki
a ,,Telepiilési rendkiviili tdmogatds” tamogatdsi format, és ,,v OK”! Ekkor atkeriiliink a
,»Részletes adatok™ fiilre. Toltsiik ki az adatmezoket! (9. abra) Természetbeni rész most nincs,
nem a gyereke jogan kapja, és nem akarunk megjegyzést hozzaflizni, ezért a tovabbi flilekre
most nem 1is kell atlépniink. Mentsiik el a megallapitast [,,v Ment(F2)”]! Ezzel a program
megallapitottnak tekinti a tamogatast. A megallapitdsrol hatarozat készitheté (lasd a 9.2.
fejezetet).

\ FELADAT (14)\ A nagykorti Balogh Adim szimdra dllapitsunk meg telepiilési tdmogatdst
sajat jogan 5000 Ft értékben, hazipénztarbol torténd kifizetéssel!

MEGOLDAS (14) Az ,Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipontban a ,,Keresés” fiilon
jeloljik ki Balogh Adam sorat! Lépjink at a ,,Tamogatasok” fiilre, és Kkattintsunk az
,+Uij(Insert)” gombon! Az ,Uj eseti tamogatas felvitele Balogh Adam (1996.12.11) részére”
ablakban valasszuk ki a ,,Telepiilési tdmogatas” tadmogatasi format! A radidgombot allitsuk
»dajat jogan” allasba, €s ,, v OK”! Ekkor atkeriiliink a ,,Részletes adatok™ fiilre. Toltsiik ki az
adatmezoket! (10. abra) A tdmogatas Osszegét is itt irjuk be, nem a ,,Gyerekek tdmogatasai”
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fiilén, hiszen sajat jogan kapja. Mentsiik el a megallapitast [,, v Ment(F2”)]! Ezzel a program
megallapitottnak tekinti a tdmogatast. A megéllapitasrol hatarozat készithetd (lasd a 9.2.

fejezetet).

i
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9. dabra: Eseti timogatas megallapitasa a FELADAT (13) —ban
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10. abra: Gyermeknek jaro eseti timogatas megallapitasa a gyermek sajat jogan, FELADAT (14)

9.1.3. Juttatas pénzben illetve természetben

A megdllapitaskor a ,,Részletes adatok™ fiilon adhatok meg a juttatds pénzbeli részére, a
»lermészetbeni rész” fiillon pedig a természetbeni részére vonatkozo adatok. A tamogatasi forma
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beallitasaitol (18.2. fejezet) fiiggden csak az egyik vagy csak a masik, esetleg mindkét fiill mezoi
kitolthetok.

MEGJEGYZES: A két rész elnevezése a szokdsos felhaszndlasukra utal. Neviik ellenére mindkét
reész felhasznalhato pénzbeli illetve természetbeni juttatas céljara is.

9.1.4. A ,Szoveges informaciok/Egyéb adatok” ful
Kiilon kell szélnunk a ,,Szoveges informaciok™ fiilon talalhaté harom mezd szerepérol:

- Az ,Egyedi kiegészités a rendelkezd részhez” és az ,Egyedi indokolas” mez6kben
kiegészithetjiik az iratmintdban elOkészitett szoveget a konkrét esetnek megfeleld
informaciokkal. Az ide irt szovegeket megjelenithetjiik majd a kinyomtatando hatarozat
szovegében (a <<HATSZOVEG>> illetve az <<INDOKOLAS>> kodok beszurasaval).
Fontos, hogy ide csakis olyan szoveget irjunk, ami annak az egy személynek arra az egy
iigyére vonatkozik. Ha a szoveg masndl is el6fordulhat, akkor azt a hatdrozat szovegébe
érdemes beleirni, és — esetleg mas néven — elmenteni az iratmintat.

- A ,Megjegyzés” mezbdbe az ligyintézd sajat maganak folirhat néhdny hasznos gyakorlati
informaciot, a megallapitott segéllyel kapcsolatban. Az ide irt szoveg csak bels6d
informdcio, nem szoktuk beilleszteni a hatarozat szovegébe. (Ha mégis sziikséges, akkor a
<<MEGJ>> kodot kell besziirni a hatarozatba.) Hasonl6 megjegyzés mezdket taldlunk a
program mas részein is.

9.1.5. Levél az ugyfélnek, végzés

A ,Levél az tligyfélnek” nevil eseti tamogatdsi forma arra szolgéal, hogy az ligyfélnek kiildott
levélnek, felszolitdsnak, végzésnek nyoma legyen a nyilvantartasunkban. Ez a tény az lgyfél
tdmogatasi tablajaba is bejegyzésre keriil. A ,,Kérelem datuma”, a ,,Megallapitas datuma”, ,,Egyéb
informaci6” mezoket és a ,,Szoveges informaciok” fiil mezdit lehet kitolteni. Legdrdiilé mezdbol
vélaszthatunk egy személyt, melyhez tartoz6 iratminta kddok rendelkezésiinkre allnak (pl. &polt
személy). A kérelem datuma mezobol két hatarozat kod generalédik: KOZIGELJ _INDULT =
kérelem datuma + 1 nap és KOZIGJOGHATAS = kérelem datuma + 60 nap. Az ,.Egyéb
informaci6” mezdébe beirhatjuk a tamogatasi formanevét. A szovegmezokbe felsorolhatjuk a
hidanyz6 dokumentumokat. A mezoket besztrhatjuk az iratmintaba. A 9.5.5. szakaszban szerepel
az erre vonatkoz6o FELADAT (17) és a 15. abra.

9.1.6. Uj eseti tamogatas megallapitasa gyermeke jogan

Ha a sziilének a gyermeke jogan allapitunk meg tamogatast, akkor eldszor a sziilot (kérelmezdt)
kell kivalasztanunk az ,,Adatkezelés/Eseti/Megallapitds” meniipont ,,Keresés” fiilén. Ezutan a
,Tamogatasok” fiilon az ,+Uj(Insert)” gombbal 0j timogatas megallapitisat kezdeményezhetjiik.
Az ,Uj eseti tamogatast felvitele ... részére” ablakban a tamogatasi forma (pl. Telepiilési
tdmogatas) kivalasztasa utan helyezziik a radiogombot a ,,Gyerek jogan” 4llasba, majd ,, v OK™!

A ,Részletes adatok” fiilon toltsiik ki az adatmezdket, majd mentslink, vagy Iépjlink 4t a
,»Qyerekek tamogatasai” fiilre!

A legfontosabb kiilonbség a sajat jogan torténd megallapitashoz képest az, hogy a tamogatas
Osszegét nem a sziild (kérelmezd) szdmara irjuk be, hanem a ,,Gyerekek tamogatasai” fiilon,
mindegyik gyereknek kiilon-kiilon. A program Osszeadja a gyerekek tamogatasait, és az 0sszeget
megjeleniti a szlilonél a ,,Részletes adatok™ fiilon. Ez a megoldas azért hasznos, mert egyértelmiien
lathato, hogy melyik gyermeke jogan mennyi tamogatast kap a sziild.

A ,,Gyerekek tdmogatasai” fiilon lathatjuk a kérelmezd Osszes csaladtagjat felsorolva. (Maga a
kérelmezd nem szerepel a listan.) Valasszuk ki a tAmogatni kivant gyermeket! Ehhez a neve elotti
jelolonégyzetet kell kipipalnunk az egérrel. A program megkérdezi, hogy melyik csaladtag
tamogatasanak adatait (a tamogatas Osszege) akarjuk atmasolni a megjelolt gyermek szamara.
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Vélasszuk ki a megfelel6t! Ha a kérelmezo6t valasztjuk, akkor a tdamogatasi forma beallitasaban
(lasd 20.2.3. fejezet) meghatarozott ,.elére beirja” dsszeg jelenik meg az ,,Osszege” mezében.
Amennyiben az ,,Egyiket sem” gombra kattintunk, az 6sszeg mez6é nem kertiil &tmésolasra, azt mi
magunk tolthetjiik ki.

A csaladtagoktol atmasolt (illetve alapértelmezett) adatok sziikség esetén moddosithatok a
,, AMdédosit(F4)” gombbal. Ekkor kifehéredik az eddig sarga mezOk hattere, és irhatunk a
mezOkbe. Ha végeztiink a kitoltéssel, akkor mentsiik el a gyermek tamogatasanak adatait az
,» ¥ Ment(F2)” gombbal!

Megallapithatjuk egymdas utdn tobb gyermeknek is a tdmogatast anélkiil, hogy kilépnénk a
,Gyerekek tdmogatésai” fiilrol.

‘ FELADAT (15) ‘ Balogh Ildikonak allapitsunk meg 3000 Ft telepiilési tamogatast, gyamolt
gyermeke, Toth Helén jogan! A tamogatast postai uton fogjuk kifizetni.

a Eseti tdmogatasok =3
Keresés ] Témogatésok] Részletes adatok] Természethenirész  Gyerekek tamogatasai lSzﬁveges informéciék]
Balogh lldiko eseti tamogatasa Kérelem Megéllapitds Fénzheni Természetben  Ugyszam
| 98 Telepilési tamogatas rend - |[2018.09.12. |[2018.09.26. = || 3000 | 0 [1212/2018
Csaladtagok: | (] Balogh Adam 1998.03.02
[J]Balogh Ferenc 1950.08.06
4| Tath Helén 2006.08.03

Fénz+természetheni

3000

Pénzbeni rész adatai -~
Kifizetés modja Osszege

Gondviseld részére fizeti 3000

Megjegyzés

11. abra: A gyermeke jogan megallapitott timogatasok esetén a timogatas 6sszegét a ,,Gyermekek
tamogatasai” fiilon lehet beirni gyermekenként. FELADAT (15)

MEGOLDAS (15) Az ,Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipontban a ,Keresés” fiilon
jeloljik ki Balogh Ildiké sorat! Lépjiink at a ,,Tamogatasok” fiilre, és Kkattintsunk az
,+Uj(Insert)” gombon! Az ,,Uj eseti tamogatas felvitele Balogh Ildiké (1952.04.12) részére”
ablakban valasszuk ki a ,,Telepiilési timogatas rendkiviili ...” timogatési format! A radidgombot
hagyjuk ,,Gyerek jogan” allasba, és ,,v OK”! Ekkor atkeriiliink a ,, Részletes adatok” fiilre.
Toltsiik ki az adatmezdket! (A tdmogatas Osszegét majd a ,,Gyerekek tamogatasai” fiilon irjuk
be.) Mentsiik el a megallapitast [,, v Ment(F2”)], vagy lépjiink at a ,,Gyerekek tamogatasai”
fiilre! Pipaljuk ki Toth Helén jelolonégyzetét! Masoltassuk at a Kérelmezd (Balogh Ildiko)
adatait! Ha az alapértelmezett 0sszeg ebben az esetben megfeleld, akkor készen vagyunk. Ha
mas Osszeget akarunk megallapitani, akkor a ,, A Modosit(F4)” gombra kattintas utan javitsuk at
az 6sszeget, majd , v Ment(F2)”. Ezzel a program megallapitottnak tekinti a tamogatast. A
megallapitasrol hatarozat készithetd (1asd a 9.2. fejezetet).
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9.2.Gyamiigyi feladatok ellatasa

A 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol szold 3. § szerint, a WinSzoc
programba bevezetésre keriiltek az alabbi feladatkorok

0 Csaladvédelmi koordinécio

0 Hozzajarulas apasag megallapitasa iranti perhez
0 Képzelt sziilo

0 Név megallapitasa

0 Teljes hatalyt apai elismerés

A felsorolt feladatok kezeléséhez sziikséges informaciok:

Csaladvédelmi koordinacid (Iratmintdk fajl-neve ezzel kezdddik: CSK):

Az ,,Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipont alatt, mint ,,Csalddvédelmi koordinacié” néven
tudjak rogziteni. Nyilvantarthatoak azon adatok, melyek a hatarozat hozatalhoz sziikségesek.

Hozzajarulas apasag megallapitasa iranti perhez (Iratmintak fajl-neve ezzel kezdddik: HAP):

Az ,,Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” mentipont alatt, mint ,,Hozzajarulds apasag megallapitasa
iranti perhez” néven tudjak régziteni az anyanak, gyermeke jogan. Az ,,Apaként megnevezett”
mezOben, valamit a ,,Gyermekek tdmogatasai” fiilon kivalasztott személyeket hozza rendelhetik a
hatarozathoz. Az ,,Anya hozzdjarult, hatdlyos” jelolonégyzetet hasznélatival a hatarozaton
megjelenithetd a ,,hozzdjarult/nem jarult hozza” érték (hatdrozatkodja: ANYA HOZZAJARULT).
A gyermek adatait a GY , az apa adatai az AP_ karakterekkel kezd6dd hatarozatkddokkal
jelenithetik meg.

Képzelt sziilé (Iratmintak fajl-neve ezzel kezdddik: KSZ):

Az ,, Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipont alatt tudjak rogziteni gyermek jogan. A , Képzelt
sziil6” mezdben kivalasztott személy a 1210-es KSH statisztika kitoltésének alapja.

Név megallapitasa (Iratmintdk fajl-neve ezzel kezdddik: NEV):

Az ,,Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipont alatt kozvetleniil a gyermeknek rogzithetd.

Teljes hatalyu apai elismerés (Iratmintdk fajl-neve ezzel kezdddik: TAE):

Amennyiben még meg nem sziletett gyermek teljes hatadly(l apai elismerésérdl van szo, a
sziiletendd gyermeket a ,,Személyek” meniipontban rogziteni kell oly modon, hogy a ,,Statusza”
mezOben a ,,Méhmagzat” lehetdséget kell valasztani. Ebben az esetben a sziiletési datum helyett a
véarhato sziiletés jovObeni datuma megadhatd. Az ,,Adatkezelés/Eseti/Megéllapitds” meniipont
alatt, mint ,Teljes hatalya apai elismerés” néven tudjak rogziteni az anyanak, gyermeke
(sziiletendé/megsziiletett) jogan. Apaként megnevezett személy hatarozatkodjai AP karakterekkel
kezdddnek.

9.3.Hatarozatok nyomtatasa

A tamogatas megallapitasanak rogzitése utan - az eldre elkészitett iratmintak felhasznalasaval - el
kell késziteniink, és ki kell nyomtatnunk a személyre szolo egyedi hatarozatot. Ez a 1épés az
adatbazisban tarolt adatokra semmilyen hatdssal nincs, akar tobbszor is megismételhetd. (Példaul,
ha az els0 valtozatot a jegyz0 nem irja ald, mert javitast kér a hatarozat szovegében.)

Ha nem a megallapitds utan rogton készitjik el a hatarozatot, akkor az
»Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipont keresés flilén valasszuk ki a tdmogatott személyt,
majd a ,,Tamogatasok™ fiilon jel6ljiik ki a megallapitas sorat!
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A ,,Hatarozat (F12)” nyomogomb hatasara egy ablak jelenik meg, amelyben a program felsorolja a
tamogatasi formahoz tartoz6 iratminték neveit.

A tamogatasi formakhoz tartozo6 iratmintak fajl-nevei mindig harom betiivel és egy alahuzas jellel
kezdddnek. Példaul ttr Megallapitas gyerek jogan.rtf. A harom betli tamogatdsi formakként
kiilonb6z6, de az egy tamogatasi formahoz tartozo iratmintak esetében azonos. (A Boritek.rtf és a
Tertiveveny.rtf minden tamogatasi formanal megjelenik.)

Azt, hogy egy tamogatasi formahoz melyik harom betlivel kezd6d6 nevii iratmintak tartoznak, a
,Beallitasok/Tamogatasi formak™ meniipont ,,Hatarozatokhoz” fiilén (20.2.5 fejezet) talalhato
»Iratmintak fajl-neve ezzel kezdédik™ nevii adatmez6bdl tudja a program.

Valasszuk ki a megfeleld iratmintat (pl.: ttr Megallapitas gyerek jogan.rtf), és kattintsunk az
,» v Indit” gombra!

A program megnyitja a beallitott szovegszerkesztd programot, és az iratminta megfeleld helyein
elhelyezett mezO6k alapjan kitolti a hatarozat valtozo részeit az tigyfél és a tamogatas felvitt
adataival. Igy létrejon az ligyfél nevére szol6 egyedi hatarozat.

A hatarozat szovegén még lehet modositani, de ha a kddokkal beemelt szovegekben akarunk
modositani (pl. elirds tortént az igyfél nevében), akkor azt nem itt, hanem az adatalloméanyban kell
megtenni, €s Ujra meghivni a szovegszerkesztot. Ha a hatirozat szovege megfeleld, akkor
kinyomtathatjuk a hatarozatot a szovegszerkeszto ,,Fajl/Nyomtatads” meniipontja segitségével.

Nyomtatds utdn zarjuk be az iratminta f3jlt példaul a ,Fajl/Bezaras” meniiponttal! Ha a
szovegszerkesztd megkérdezi, hogy mentse-e az iratminta fajl modositasait, altalaban a ,,Nem”
gombot szoktuk védlasztani. Ha az iratmintan olyan véltoztatdst végeztiink, amit szeretnénk
megorizni (pl. atirtuk a hatarozat alapszovegét), akkor természetesen el kell mententink.

| FELADAT (16)| Az eléz6, FELADAT (15)-ben megdllapitott timogatdsrél készitsiik el a
kinyomtatando hatarozatot!

MEGOLDAS (16) Az ,Adatkezelés/Eseti/Megallapitds” meniipontban a ,,Keresés” fiilon
jeloljiik ki Balogh Ildiko sorat! Lépjiink at a ,,Tdmogatésok™ fiilre! Keressiik ki a megallapitast a
sziild tAmogatasai koziil, a kifizetési tdblajabol! A képernyd aljan 1évo ,,Hatarozat (F12)” gombra
kattintva felajanlja a program a telepiilési tamogatashoz tartozé iratmintakat. Valasszuk ki az
ttr Megallapitas gyerek jogan.rtf nevi iratminta fajlt! Kattintsunk az ,, v Indit” gombon, ¢és
megnyilik a szovegszerkesztd. Amennyiben a szoveg nem igényel valtoztatast, elindithatjuk a
nyomtatast. Az iratmintat csak abban az esetben kell elmenteniink, ha a szdvegen olyan
véltoztatasokat végeztliink, amit szeretnénk meglrizni, mert minden {igyfélre egyarant
vonatkozik.

9.4.Eseti tamogatas elutasitasa

Eseti tamogatas iranti kérelem elutasitasat az ,,Adatkezelés/Eseti/Elutasitas” meniipontban
rogzithetjiik. A felvitel, és a hatarozatnyomtatas modja megegyezik a megallapitassal kapcsolatban
leirtakkal. Rogzithetd a kérelem datuma, az elutasitdas datuma, a véglegessé valds datuma, az
ligyiratszam, a bizottsagi/testiileti hatarozatszam, az elutasitas oka, a jovedelemhatar és az egy fore
es6 jovedelem. Ha a gyermek(ek) nevét is szerepeltetniink kell az elutasité hatarozaton, akkor a
,»Qyerekek” fiilon jeldljiik ki az érintett gyermek(ek)et! (Az iratmintdban a <<GYERMEKE[>>
mez0t kell szerepeltetni a megfeleld helyen.)

9.5.Az iratmintak szerkesztése, Uj iratminta létrehozasa

A Microsoft Word szovegszerkesztovel valo munkat mutatjuk be, és megjegyzésekben utalunk a
WinSzoc-ba beépitett Rtf Editor mitkodésére.
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9.5.1. Mik azok a mezok?

Az iratmintdkat ugy képzelhetjiik el, mint a papiron elére elkészitett formanyomtatvanyokat,
amelyeken a valtozo adatoknak fenntartott helyek ki vannak pontozva, hogy azokat mindig a
konkrét esetnek megfelelden lehessen kitolteni.

A programban szerepld iratmintdk annyival tudnak tobbet a kipontozott papirnal, hogy a valtozo
adatok automatikusan belekeriilnek a szovegbe. Az adatokat egyszer mar rogzitettiik a timogatas
megallapitasakor. A szovegszerkeszto beemeli és megjeleniti az iratmintaban az adatokat.

Honnan tudja a szovegszerkesztd, hogy melyik helyre melyik adatot kell besztrnia? Amikor
iratmintat készitiink, akkor a szovegben tigynevezett adatmezoket (kodokat) helyeziink el a valtozo
adatok szamara. Az adatbazisban tarolt minden adatot mds-més nevii mezdvel lehet meghivni.
Mindig a megjelenitendd adatnak megfeleld nevii mezdt kell beszurnunk a szovegbe.

A mez6k kezeléséhez sziikségiink van a szovegszerkesztd programban a korlevél eszkoztar
megjelenitésére. Ha nem latszik, akkor az ,,Eszk6z06k/Testreszabds” meniipont ,,Eszkoztarak™ fiilén
allithatjuk be.

Nyissunk meg egy hatarozatot! Tegyiik lathatova a szovegben a mezdket! Az ,,<< >> ABC”
gombra kattintva a valtozo adatok helyén a mezonevek jelennek meg. A kérelmezd nevét példaul
az <<UGYFEL>> mezdvel, a lakcimét a <<CIM NEV>> nevli mez6 beszlrasaval lehet
meghivni.

RTF EDITOR: A WinSzoc program sajat szovegszerkesztdjében, a normal nézetben az adatkodok

latszodnak. Ebben a nézetben lehet szerkeszteni a szoveget. A kodok helyén az adatok
megtekintéséhez a nyomtatdsi képre kell atvaltani.

J6, ha mindig latjuk, hogy a szovegnek mely részei allandok és melyek a valtozo részek. Ezért gy
allitsuk be a szovegszerkesztot, hogy a valtozo szovegek mindig sziirke hattérrel jelenjenek meg a
monitoron! Ehhez a Word szovegszerkesztd ,,Eszkozok/Bedllitdsok” mentipontjanak
»Megjelenités” fiilén a ,,Mezdarnyékolas” mezdében a ,,Mindig” szt allitsuk be!

RTF EDITOR: A WinSzoc program sajat szovegszerkesztojében az adatmezok arnyékoldsdara nincs
lehetoség.

9.5.2. Mezdk beszurasa a szovegbe
Alljunk a szovegben arra a helyre, ahova mez6t akarunk beszurni!

Az ,,Adatmezé beszlrasa - gombra kattintva lathatjuk a beszurhaté mezdok nevét (12. abra). A
felsorolasban mozoghatunk az egérrel vagy a billentytikkel, illetve lapozhatunk a
\ Page Down \ és \ Page Up \ billentylikkel. Az egérrel kattintsunk egyet a kivant mezOnéven, vagy
hasznaljuk az Enter billentytit! Ekkor a mezd bekertil a szovegbe.

RTF EDITOR: A WinSzoc program sajdt szovegszerkesztojében az adatmezok beszurdsakor
megjelend ablakban mindig lathatok a kodok mellett a konkrét iigy adatai is (14. dbra). Az
, Adatmezok” ablak felso részében talalhato keresomezobe begépelve az adatmezo kodjat,
rakereshetiink a beszurni kivant adatra. (A program minden leiités utan keres.)
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TTA_megallapitas (kompatibilis méd) - Microsoft Word =
Kezdflsp  Beszinds  Lap eivenderése  Hwatkozss | Levetezes \ Komekurs  Mezet  Eszhorok  Fomt Reader POF @

28 B B R B B8 @, /L

Bermekor Cimke Koneviamts | Cometek Cmcettnts  Keevemezoe Cntertes Megronsn Assimess tred
indRasa eseirisa= 2 n.qﬂ‘ L

‘ Letrenazds unnumunn ‘mhnuﬁ

12. abra: A mezonevek megjelenitése és ij mezo beszirasa, Word szovegszerkesztovel

9.5.3. Honnan tudom, hogy melyik mezénév milyen adatot hiv meg?

A Word szovegszerkesztOben a ,,Levelezés” eszkoztarban talalhat6 az ,,Cimzett lista szerkesztése”
ikon.

Ha rékattintunk erre az ikonra, akkor a megnyild ,,Adatlirlap” nevli ablakban listat kapunk a
mezOkrol (13. abra). A mez6 neve mellett a konkrét igyben szerepld adat jelenik meg.

Wl TTA_megallapitas [kompatibilis mod] - Microsoft Ward -
Kerdblap  Besmirds  Lspeenderése  Hiwstkords | Levelezés | Komekhirs  Mérst  Esskéesk  Fowit Resder POF a@
p— an ¥
=a k2@ 3208 0. "
) ) e Mzt egyenetése | £aCimet kerestse
Boriékok Cimkek | Kerevelkészies Kerevanssi: imerlet Megsaoil Adstmess o e Betejesis &
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13. abra: A megallapité hatarozatban megjelené adatok, és az ,,Adatiirlap” ablak

Pé¢ldaul a CIMAL NEV mezénév mellet adott esetben a ,,9999 Budavari, Jagello ut 12.” szoveg
szerepel, és nem az, hogy ,,Alland6 lakcim”.
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RTF EDITOR: A WinSzoc program sajat szovegszerkesztojében az adatmezok beszurasakor
megjelend listan mindig lathatok a kodok mellett a konkrét iigy adatai is.

TS|
Fajl Szerkesztés Betitipus
DEESR| =@ | A d[s 7 vz = = |i=
tezt beilesztése F4 I Myomtatasi kép F12 |
4
I,r 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i 1
[
«FEJLEC2»
«FEJLECCIM1»
I Adatmeziik =101

Ugyiratszam: «JGYSZAM»
Ugyintézé: «USERNEY» [myer

Telefon: « USER_TEL» — 7
Meziingy IE”Ek I =] Targy: «NEVE_1»
GYEREK_INTEZMSZLASZAM megallapﬁésa

GYEREK_TSZA K.&dér Lujzalzziil - Budavérn, 1999.07.08, =
él}"-r"E REE K.adar Luj . Budavar, 1 ]
GYEREKBROSSZEG_B Haromezer
GYEREKEROSSZEG 3000
GYEREKTERM_INTEZMMEY

GYEREKTERM_INTEZMSZLASZAM

«UGYFEL» szllstett « SZULDAT», | syvEREKTERMOSSZEG B Mula k helyt adok, &s reszere
gyermeke(i) GYEREKTERMOSSZEG 0

GYEREKUGYSZAM o
«GYERMEKEI» e =l

nevelésének megsegitésére Bezdrgs |

«FIZOSSZEG» Ft, azaz «FIZOSSZEG_Bn» forint rendkivili gyermekvédelmi tamogatast allapitok meg.

Megkeresem a «SZ_PENZUGY»at, hogy a segély dsszegét « UGYFEL» részére «KIFIZMOD» fizesse ki

Hatarozatom ellen a kézhezvételttl szamitott 15 napon belll «52_HELYl» benydjthatd illetekmentes fellebbezésnek van helye.

Indokolas
=l
|Sor: 20 Oszlop: 12 | ‘
Bistart| | @3 & 7 & |[HF winszoct B 7otal Commander 6.03a -... | B ABACUS kinyv_43_ad.d... | B wGY_felh_konyy 33 ad... | | m| @ 3L 8 1457

14. abra: Adatmez6 beszurasa a szovegbe, a beépitett RTF Editor szovegszerkesztovel

9.5.4. Miért j6 nekliink a mez6ék hasznalata?

A mezdk teszik lehetdvé, hogy az iratmintank ne csak egy konkrét tigyre, hanem az 6sszes hasonlo
esetre is hasznalhato legyen, és ne kelljen minden egyes iigyhoz ujra megszerkesztenlink a
hatérozatot.

9.5.5. Az iratminta megvaltoztatasa

Az iratmintat csak akkor kell elmenteniink, ha olyan véltoztatdsokat végeztiink rajta, amelyeket
mostantol kezdve a tobbi hasonld esetben is ugyantigy akarunk haszndlni. A konkrét ligyhdz
kapcsolodo betoldasokat soha ne mentsiik az iratmintaba!

TIPP: Az egyedi indokoldst ne a szovegszerkesztoben gépeljiik be a hatarozatba, hanem a
WinSzoc-ban a megdllapitaskor, a ,,Szoveges informadciok fiilon”, az erre szolgdlo mezdben
szerepeltessiik! Igy az egyedi indokolds szévege eltarolddik az adatbdzisban a megdllapitds tbbi
adataval egyiitt, és ha valamiért ujra ki kell nyomtatnunk a hatarozatot, akkor nem kell még
egyszer begépelniink az indokolas részt, hanem az automatikusan belekeriil a hatarozat szovegébe.

‘ FELADAT (17)‘ Balogh Ildikonak Fkiildjiink levelet, amelyben felszolitiuk arra, hogy
potlolag mutassa be utolsé havi nyugdijszelvényét, és az utolso harom honap rezsikoltségeit
igazolo szamlakat! Hasznaljuk a ,,Levél az iigyfélnek” tamogatasi formadt!
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MEGOLDAS (17) Az »Adatkezelés/Eseti/Megallapitds” meniipontban a ,,Keresés” fiilon
jeloljiik ki Balogh Ildiko! Lépjiink at a ,,TAmogatasok” fiilre, és kattintsunk az ,,+Uj(Insert)”
gombon! Az ,Uj eseti tamogatas felvitele Balogh Ildiké (1952.04.12) részére” ablakban
valasszuk ki a ,,Levél az ligyfélnek” tamogatasi format, ,, v OK” ! Ekkor atkeriiliink a ,,Részletes
adatok” fiilre. Adjuk meg a kérelem datumat (,,Kérelem datuma™). Irjuk be a ,,Végleges dontés”
mezdbe a levél kiildésének datumat. Az ,,Egyéb informécid” mezdébe irjuk be: , Telepiilési
tamogatas”. A ,,Szoveges informaciok” fiilon az ,,Egyedi kiegészités...” mezdbe irjuk be:
,Utols6 havi nyugdijszelvény; Rezsikoltségek igazolasara: utols6 harom honap gaz-, viz-, és
villanyszamlai”! (15. 4bra) A ,,v Ment(F2)” gombra kattintva mentsiik el a beirtakat! A
,Hatarozat(F12)” gombra Kkattintds hatdsdra megjelend iratmintak kozil valasszuk a
,lev_Hianypotlas.rtf” neviit! Kattintsunk az ,, v Indit” gombon! Szarjuk be a <<MEGJ>> mez6t
¢s a <<HATSZOVEG>> mez04t a szoveg megfeleld részébe! Az igy modositott iratmintat mas
néven mentsiik el, példaul ,lev_Hianypotlas_mezos.rtf” néven! A kovetkezO, hidnypotlasra
felszolitd levél kiildésekor mar nem kell a mezdbeszlrassal foglalkoznunk, hanem rogton
kinyomtathatjuk.

L) Eseti segélyek ==
Keresés] Segélyek felsoroldsa | Részletes adatok] Természetbeni rész] Gyerekek segélyei  Szoveges informaciok

[Balogh lidika Segély | 87 Levél az agyfélnek

Megjegyzés

|Te|epﬁlési tamogatas lakhatasra

Egyedi kiegészités a rendelkezd részhez (Mawx: 2000 karakter)

Utolsd nyugdijszelvény
Rezyikiltségek igazolasara gaz-, viz-, és villanyszémlal

Egyediindokalas (hax: 5000 karakter)

15. abra: A ,,Szoveges informaciék” fiil mezdinek hasznalata a ,,Levél az iigyfélnek” nevii eseti
tamogatasi formaban, a FELADAT (17) —be

\FELADAT (18)| Toth Gézané Helga és Huba nevii gyermeke jogan igényelt telepiilési
tamogatds irdanti kérelmét utasitsuk el! Az elutasitison szerepeltessiik a két gyermek nevét is!

MEGOLDAS (18) Az ,,Adatkezelés/Eseti/Elutasitas” meniipontban a ,,Keresés” fiilon jeldljiik ki
Toéth Gézané sorat! Lépjiink at az , Elutasitds adatai” fiilre, és kattintsunk az ,,+['Jj(Insert)”
gombon! Az, Uj elutasitas felvitele Toth Gézané (1959.02.03) részére” ablakban vélasszuk ki a
,» Lelepiilési timogatds™ tamogatasi format! A radidgombot hagyjuk a ,,Gyerek jogan™ éllasban,
és ,,v OK”! Az ,Elutasitas adatai” fiilon toltsiik ki az adatmezoket! A gyerekek fiilon pipaljuk ki
a két érintett gyermek nevét! Kattintsunk a ,,Hatdrozat(F12)” gombon! A megjelend ablakbol
valasszuk az ,,tel FElutasitas.rtf” nevii iratmintat! Kattintsunk az ,, v Indit” gombon! A megnyild
elutasito hatarozatban szerepelni fog a két megjeldlt gyermek neve is.
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9.5.6. Szdveg elrejtése, megjelenitése

A Word szovegszerkesztOben elrejthetjiik a szoveg egyes részeit, majd késobb wjra eldhivhatjuk
azokat. A rejtett szoveg a nyomtatasbol kimarad.

A képerny6n csak akkor latszik a rejtett szoveg, ha a ,,Szokdsos” eszkoztar (forditott ,,P” betlire
hasonlito) ,,Mindent mutat” gombja be van kapcsolva. A rejtett szoveg ilyenkor pontozassal van
alahtizva.

Szoveget elrejteni ugy lehet, hogy a szoveg kijeldlése utan a ,,Formatum/Betlitipus” meniipont
,,Betltipus” fiilén a | v | ,,Rejtett” jelolonégyzetet kipipaljuk, és az ,,OK” gombra kattintunk.

Az elrejtést gy tudjuk megsziintetni, hogy elvessziik a pipat a jelolonégyzetbol.

RTF EDITOR: A WinSzoc beépitett szovegszerkesztojében az elrejteni kivant szovegrész elé a /*
karaktereket, végere pedig a */ karaktereket kell irni. Figyeljiink arra, hogy a rejtés kezdete illetve
vége jelzését mindig egyiitt haszndljuk! Példaul, ne hagyjunk a szovegben olyan /* jelzést, amihez
nem tartozik */ jel!

9.5.7. Uj iratminta létrehozasa

Uj iratmintat ugy tudunk létrehozni, hogy a WinSzoc programban megnyitjuk valamelyik 1étez6
hatarozatot (mintha hatarozatot akarnank nyomtatni), és mas néven elmentjiik (megduplikaljuk) az
iratmintat a ,,Fajl / Mentés masként...” meniipont hasznalataval. Ezutan atszerkesztjik az
iratmintat, ¢s elmentjiik a valtoztatasokat a ,,Fajl / Mentés” meniiponttal.

Az 1j fijlnév adasanal figyeljiink az elsé harom betlire, mert ez hatdrozza meg, hogy melyik
tamogatasi formanal fogja felkinalni a program az 4j iratmintat.

Olyan meglévd iratmintat valasszunk duplikalasra, amelyik hasonlit ahhoz, amit késziteni
szeretnénk, mert igy kevés valtoztatasra lesz sziikségilink. Az eseti és a rendszeres tdmogatasokhoz
tartoz0 hatarozatok kodoldsa eltérd. Ezért 0j eseti hatdrozatot mindig egy meglévl eseti
iratmintarol, rendszerest pedig rendszeresr6l masoljunk! Egy rendszeres iratmintan mutatjuk be az
elmondottakat:

‘FELADAT (19)‘ Horvath Marta csaldadjaban  hdrom gyermek részesiil rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben. Koziiliik az egyiknek, Domonkosnak sziintessiik meg a
jogosultsagat a mai nappal, és készitsiink egy olyan uj iratmintat, amelyen meg tudjuk
sziintetni egy gyermek jogosultsagat! A tobbi gyerek ne szerepeljen a hatdarozaton!

MEGOLDAS  (19) Megint a sziilétdl  kell elindulnunk. Az, Adatkezelés/
Rendszeres/Megallapitds” meniipont ,Keresés fiilén valasszuk ki Horvath Martat! A
»Jogosultsagi adatok™ fiilon valasszuk ki a széban forgd jogosultsdgot! Ugorjunk a ,,Gyerekek
jogosultsagai” fiilre! Jeloljiik ki Horvath Domonkos sorat! Domonkos jogosultsagi adatainak
modositasahoz elészor kattintanunk kell az ,, AF4” gombon. Ezutan a fehérré valt mezékbe
beirhatjuk a jogosultsag vége datumot és a megsziinés okat. Mentsik a valtozast (, v F2”)!
Kattintsunk a ,,Hat4rozat(F12)” gombon! Valasszuk ki a csp megsziintetés _hiany.rtf mintat, €s
kattintsunk az ,, v Indit” gombra! Mentsiik el az iratmintat példaul csp megsziintetés hiany egy
gyerek.rtf néven! Az eredeti hatarozatban mindharom gyermek neve megjelenik, mert a
<<GYERMEKEI>> mezd szerepel az iratmintaban. Ha ezt lecseréljiik a <<GYEREK>> mezdre,
akkor csak a ,,Gyerekek tamogatasai” fiilon kijelolt gyermek(ek) fog(nak) szerepelni a
hatarozatban. (A kijel6lés nem a kipipalassal azonos!) Az ,,<< >> ABC” gomb segitségével
jelenitsiik meg a mezoneveket! Tordljiik ki a <<GYERMEKEI>> mezdt, majd ugyanott hagyva
a kurzort a szdvegben, kattintsunk az ,,Adatmezd beszirdsa v gombra! A lenyil6 listaban
kattintsunk a GYEREK szon! Bekertilt az iratmintaba az j mez6. Az ,,<< >> ABC” gombon
kattintva ellendrizhetjiik, hogy valoban mar csak egy gyerek szerepel a hatdrozaton. Mentstik el
az 0j iratmintan végzett modositast a szovegszerkeszto ,,Fajl / Mentés” meniipontjaval!
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9.5.8. Konkrét ugy hatarozatanak elmentése

Amennyiben fajlban is meg akarjuk Orizni a hatarozatot, akkor a levelezés eszkoztar ,,Befejezés és
egyesités” gombjara kattintsunk! Létrejon egy 0j Word dokumentum, az adott ligyre vonatkozo
adatokkal. Ez a dokumentum mar nem tartalmaz mezokodokat, csak fix szoveget. Eztl tetszdleges
néven elmenthetjiik az altalunk kivalasztott mappaba.

RTF EDITOR: A WinSzoc-ba beépitett szovegszerkesztoben a nyomtatdsi kép megjelenése utan, a
,Mentés” gomb segitségével lehet mas néven elmenteni az adott iigy adatait tartalmazo
hatarozatot, Rich Text formatumu fajlban. Eseti tamogatdsok kifizetése

A kifizetéseket a kifizetés technikaja szerint két nagy csoportba sorolhatjuk:
1) Csak listat készitiink:
- A hazipénztarbdl fizetiink kifizetési lista alapjan.

- Intézményhez utalt kiilon listakat készitiink intézményenkénti megbontasban.
Az utalds egy Osszegben torténik. Az intézmény a tdmogatdsban részesiilok
szamara jovairja a feltlintetett 0sszegeket.

2) A listan kiviil utalasi fajlt is készitiink:

- Banki terminalon keresztiil is fel lehet adni a postai utalast, ebben az esetben a
bank a fedezeti igazoldst automatikusan csatolja, és a feladott tételeket
tovabbitja a Posta Elszamolo Kézpontba.

- Az ligyfelek folydszdmlaira fizetendd tdmogatasokat kifizetési fajlban atadjuk a
polgarmesteri hivatal banki terminaljanak.

- Intézményhez utalasnal az utalas egy Osszegben torténik intézményenként, vagy
tételesen, a kozlemény rovatban a jogosult nevével.

- Gondnoknak postai Gton.

- Gondnok foly6szamlajara Az tigyfelek folyoszamlaira fizetendd tamogatasokat
utalasi fajlban atadjuk a hivatal banki terminaljanak.

A tamogatasok Kifizetése legtobb esetben nem a megallapitassal egy idében, hanem késébb
torténik. Az eseti tamogatasok kifizetésének a gyakorisagat a helyi gyakorlat szabja meg, ez
torténhet akar naponta is, de inkabb a heti rendszeresség a jellemzd.

9.5.9. Pénzugyi csomag létrehozasa

A kifizetéshez minden esetben pénziigyi csomagot kell 1étrehoznunk. A csomag tartalmazza a
tamogatottak egy csoportjanak az adott id0szakra jaro kifizetéseit. Csomag létrehozasakor csak
azonos tamogatasi formaju és azon belill is azonos kifizetési moddal fizetett tdmogatasokat
tehetiink egy csomagba.

Amennyiben a ,, Veéglegessé valas kezelése” lehetoség fel van kapcsolva a tamogatasi forma
beallitasainal, a megallapitas datuma mellett rogzitendo a véglegessé valas datuma. Ekkor a
kigyujtés csak a véglegessé valt tételekre korlatozodik!

Lépjiink be az ,,Adatkezelés/Eseti/Kifizetés” meniipontba! A ,,Csomagok” fiilon lathato az eddig
létrehozott kifizetési csomagok listdja.

Uj csomag létrehozasahoz kattintsunk az ,,Uj csomag felvétele” vagy az .+ Insert” gombra! Egy
ablak nyilik meg, amelyben beallithatjuk a 1étrehozandé csomag paramétereit:

- atamogatas tipusa (,,Melyik timogatast fizeti”)
- akifizetés modja (,,Milyen tipusu kifizetéseket fizet”)
- az,lddszak elsd napja” (a megallapitas/véglegessé valas ddtuma szerint)
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- az ,ldoszak utolsd napja” (a megallapitas/véglegessé valas datuma szerint). Az
idészakot célszeri ugy megadni, hogy a mai datum ne essen bele, hiszen ma
még torténhet tdmogatds megallapitds. Ha a mai datum beleesik a megadott
idészakba, akkor a program, figyelmeztetd {lizenetet ad, de a csomag
létrehozasat megengedi.

- A ,Melyik részt fizeti” automatikusan bedll a tdmogatési forma beéllitdsanak
megfeleléen. Csak azoknal a tdmogatasi formaknal valaszthatd, ahol a
tamogatasi forma  bedllitaisaban (a ,,Bedllitasok/Tamogatasi  formak”
meniipontban) az szerepel, hogy pénzben és természetben is adhatd. Egy
pénziigyi csomagon beliil csak az egyik fajta rész fizethetd ki.

- A kifizetés ,Jellege” lehet ,,Normal” vagy ,,Visszaérkezett”*. Alapesetben a
»INormal”-t hasznaljuk.

* A ,Visszaérkezett” hasznalatara akkor van sziikség, ha a tamogatds kézbesitése eldszor
meghiusult. Egy kifizetett tdmogatast visszaérkezettnek nyilvanitani az ,Eseti/Visszafizetés”
meniipontban (lasd 13.2.2. fejezet) lehet, a ,, Tamogatas statusza”-nak megvaltoztatasaval és a
visszaérkezés datumanak kitoltésével.

*  Ismételt kifizetése az adott idészakra készitendd ,,Visszaérkezett” jellegli pénziigyi csomaggal
torténhet. Ebben az esetben az idészak a visszaérkezés datumara vonatkozik. A visszaérkezett
csomag létrejottekor a személy tamogatasainal megjelenik egy 0j sor, ami kifizetetté valik, amikor
lezarjuk a csomagot.

A bedllitasok utan a ,,Tovabb” gombra kattintva létrejon egy 01j sor a racsban.

A ,,Személyek” fiilon ellendrizhetjiik, hogy kik szerepelnek a listan, és milyen Osszeggel.
MEGJEGYZES: Az eseti tamogatdsok esetében van lehetGség arra, hogy egy lépésben hozzuk létre
tobb tamogatas azonos modon fizetett csomagjait. A tamogatasi forma kivalasztasanal a

billentyli nyomva tartisa mellett tobb tamogatasi format is megjelolhetiink. A rendszeres
tamogatdsoknal erre nincs mod.

| FELADAT (20)| Készitsiik el a 2017. oktéber 12. és 26. kozott megallapitott, hézipénztarbol
fizetendo, rendkiviili élethelyzetre és temetésre megdllapitott telepiilési tamogatasok pénziigyi
csomagjait!

MEGOLDAS (20) Az ,,Adatkezelés/Eseti/Kifizetés” meniipontban kattintsunk az ,,Uj csomag
felvitele” (vagy az ,,+ Insert”) gombon! Valasszuk ki a ,Telepiilési rendkiviili tdmogatas”
tdmogatasi format, a ,,Hazipénztarbol” valo kifizetést, a ,,Normal” jelleget, majd adjuk meg az
1d6szak kezdetét (2018.09.12.) és az idészak végét (2018.09.26.)! Kattintsunk a ,,Tovabb”
gombon! Hasonlé mddon készitsiik el a ,, Telepiilési temetési timogatas™ csomagjat!

9.5.10. Kifizetési listak, 0sszesitok készitése

A létrehozott pénziigyi csomagokrol a kifizetéshez listakat nyomtathatunk. Ezt a , Kifizetések”
meniipont ,,Listdzas, nyomtatds” fiilén tehetjiik meg.

Listat lehet késziteni egy csomagrol vagy tobb 6sszejelolt csomag tartalmardl is.

Tobb kifizetési csomagot dsszejeldlni a billentyli nyomva tartasa mellett, a bal egérgombbal
a pénziigyi csomag soran valo kattintassal lehet. E helyett (egymas alatt elhelyezkedé csomagok

esetén) hasznalhatjuk a | Shift{r | billentyi nyomva tartasa mellett a |V | és | T | billentyiiket is.

Az 0Osszejelolés utan a csomagok egy csomagként viselkednek, egyiitt lehet Oket listazni,
cimletezni, kifizetési fajlba irni. (Lasd még a 12. fejezetet.)
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Melyik tamogatast fizeti Milyen tipusd kifizetéseket listaz

Aktualis tamogatas(ok), idoszak kivalasztasa

59 Eljaras megsziintetése végzéssel ~ Hazipénztarbol

60 Hianypotlasra vald felszdlitas
106 Koztemetés

39 Levél az ugyféinek Természetbeni juttatast kap
103 Szinidei gyermekétkeztetés Egyéb

96 Telepiilési rendkiviili tamogatas Gondnoknak postail dton

98 Telepiilési tamogatas rendkiviili gyerek jogan

97 Telepiilési temetési thmogatas

Postai dton
Ugyfél folyoszamlajara
Intézmeénynek fizeti

Gondnok tolyoszamlajara

Iddszak
Idiizzak elsd napja

12018.09.12 B

Idiizszak utolzd napja

M |2n1 8.09.26 @

>

Melyik részt fizeti Jelleg

o -
N I -
~ | ormal

Wiszza | Tovabb |

16. abra: Uj pénziigyi csomag paramétereinek beallitisa a FELADAT (20) —ban

Tobb kifizetési csomagot Gsszejeldlni a billentyli nyomva tartasa mellett, a bal egérgombbal
a pénziigyi csomag soran valo kattintassal lehet. E helyett (egymas alatt elhelyezkedd csomagok

esetén) hasznalhatjuk a | Shift{ | billentyli nyomva tartasa mellett a |{ | és | T | billentytiket is.

Az 0Osszejelolés utan a csomagok egy csomagként viselkednek, egyiitt lehet Oket listazni,
cimletezni, kifizetési fajlba irni. (Lasd még a 12. fejezetet.)

A kifizetések részletes listazasahoz haromféle formatum kozil valaszthatunk:

Ellendrzés céljabol, valamint a kifizetések engedélyeztetéséhez készitsiink ,,Alap” listat!

Hazipénztarbol fizetendd tdmogatasok esetében ,Bizonylatszerli” listdra van sziikség,
amelyen lehetdség van arra, hogy a tamogatottak alairdsukkal igazoljak az Osszeg
atvételét.

A ,K6z6s bizonylatszerli” listan az egy személynek fizetett kiilonbozd tdmogatési
formakat tételesen egymas ala irja a program, és személyenkénti Osszesitést IS végez.
Elsésorban 0sszejelolt csomagok esetén célszerli hasznalni.

Ha a kifizetésekrdl a két el6z0, részletes lista koziil egyiket sem valasztjuk, akkor allitsuk
be a ,,Nem készit listat” lehetdséget!

799,

,,Osszesitd”: A kijeldlt pénziigyi csomagokrol készithetiink egy dsszesitd tablazatot (f6,
alkalom, 6sszeg) timogatési formankénti bontasban.

Az alaplista és a bizonylatszerl lista esetében a program az egy személynek fizetendd
tamogatasok Osszegét egy sorban szerepelteti részletezés nélkiil, ha kipipaljuk a masodik
jelolonégyzetet.
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,»Cimletezés”: Elkésziti a pénziligyi csomaghoz a cimletezést.

»Inaktiv személyek™: Ha a csomagban van olyan személy, aki a timogatas megallapitasa
utan, de még a kifizetése elott inaktivva valt (elhunyt, elkoltozott stb.), akkor roluk
kérheté egy kiilon lista is. (A listdn is szerepelnek, de ott nem latszik, hogy kik az
inaktivak.)

MEGJEGYZES: A kifizetési csomagokhoz tartozé részletes listik fejlécének mindegyikén
feltiintetjiik az adott csomaghoz tartozo egyedi csomag azonosito szamot a konnyebb
azonosithatosag érdekében. Ugyanez az azonosito szerepel a kifizetési allomany nevében is, igy
erositve a kapcsolatot kifizetési allomany és ellenorzo lista kozott.

v

| FELADAT (21)| Készitsiik el a kozos bizonylatszerii listit és a cimletezést, az elz6 FELADAT
(20)-ban létrehozott két csomag kifizetéséhez!

1) Kifizetések [Vegyes csomagkivalasztas] @
Csomagok] Személyek Listhzas, nyomtatis lKifizetés ] Adatszolgéltatés]

Listaformatum beallitasa =
[~ Osszesitd (lgényldlap)

v Egyszerii dsszesitd (csak fd es 0sszeq)

[~ Aldirdshelyekkel
™ Egy személynek fizetenddk egy tételként szerepeljenek (cimletezésnél is

-

¥ Inaktiv szemelyek listaja kildn is megjelenik

" Bizonylatszerii [~ Alairashelyekkel
™ Kozds hizonylatszeri

Mem keszitlistat [~ Melegyen intézményenként lapdobas (tételes lista névsarban)

-

Mésw szerinti listazas Adatok a tamogatasokrol

96 Telepilési rendkivili tamogatas ~
97 Telepilési temetési tamogatas

Tamogatasok szama Fizetendd osszeg
Kategdria modositasa ‘

| 3dn | 35200 Fi

&P Inditas

Csoportos hatérozat/boriték nyomtatés Ataddjegyzék nyomtatas " »
k.ovetkezd Fiilre

17. abra: Osszejeldlt pénziigyi csomagokrél kozos bizonylatszerii lista a FELADAT (21) —ben

MEGOLDAS (21) Az ,,Adatkezelés/Eseti/Kifizetés” meniipontban a billentyli nyomva
tartasa mellett jeloljik ki a két csomagot! A ,Listdzds, nyomtatas” fiilon pipaljuk be a
,Cimletezés”-t! Kattintsunk a ,,Lista inditasa” gombon! A 1étrejovo listaban Osszesitve latszik a
két csomag tartalma. ,,Az egy személynek fizetend6k egy tételként szerepeljenek” pipa
hasznélataval az egy személynek fizetendd tdmogatasok Osszesitve lesznek a listan. A lista
bezarasa utan a program automatikusan elkésziti a cimletezést.

9.5.11. Kifizetési allomany készitése

Amennyiben nem a héazipénztarbol fizetlink, a kifizetési adatokat az atutalast végzé pénzintézet
szamara allomanyba kell iratnunk. Erre szolgal a ,,Kifizetés” fiil, ami hazipénztarbol fizetendd
csomag esetén nem valaszthatd. A program a bedllitdsoknak megfeleld formatumban irja ki a
megadott utvonalra az adatokat. Az allomanyok elnevezése fligg a beallitott pénzintézet altal elvart
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tartalomtol, de a csomagok egyedi csomag azonositd szama az elnevezés részét képezi minden
esetben. A képerny6n lathatd a kifizetd neve és szamlaszama, melyrél a tamogatas kiutalasa
torténik. Osszejelolt csomagok esetén csak akkor valaszthaté ez a fiil, ha a kezeld szerv (kifizetd)
mindegyik csomagban ugyanaz.

»Az egy személynek fizetendok egy tételként szerepeljenek™ jelolonégyzetet hasznalataval az egy
személynek fizetendd tdmogatasokat egy Osszegben, egy atutalassal kapja meg a jogosult.

A ,,Mddositas” gombbal lehet az alapértelmezettnek beallitott pénzintézettdl eltérd pénzintézetet
kivalasztani. A WinSzoc program a kdvetkezd pénzintézetek adatformatumat ismeri:

- OTP (Electra)

- Raiffeisen Bank

- Bank Austria

- Takarékszovetkezet

- Takarék/Erste/CIB/K&H/Unicredit (UGiro/Electra)
- SberBank/CommerzBank

MEGJEGYZES: Ha ugyanaz a pénzintézet intézi a folyészamldra utaldst és a postai kifizetést is,
akkor sem lehet dsszejelolni, atkiildeni a pénzintézetnek a kétfajta kifizetés csomagjait.

9.5.12. Kifizetési fajl készitése nagy tételszamu csomagok esetén

Nagy tételszdmu csomag (tobb mint 1000 tétel egy csomagban) banki szoftverbe torténd
importalasakor felmeriild probléma megoldasara e csomagok ,,darabolasat” javasoljuk. Ennek
kivitelezése:

- Készitsék el a kifizetési csomagot, majd valasszak ki (18. abra) (a ,,Csomagok™ fiilon
egyszer kell rakattintani és ugy kivalasztani, vagy kétszer rékattintani, s akkor atugrik a
»Személyek™ fiilre)!

1] Kifizetések =

Csomagok l Személyek] Listazas, myomtatds ] Kifizetas ] Adatszolgéltatés]

Sorbarendezés alapja irja be a keresett adatot I Zartakis [atszodjanak
j | v Eldzd evis latszodik
[ Elfzd evek is latszddnak,

Kifizetés médja

¥ Keresés minden leiités utan

Kéd|Téngatési farma |Term.fPénzb||:|Stétusz |Je|leg |Ev |Hé |Db |Osszeg |Zérés |Csomag azonositd | &
| | 85 Idiskoriak tamogatasePénzbeni  GondnoknakLétreho Egysz 2018 9 4 20000 2400
51 Rendszeres gyermekviéPénzbeni HazipénztarlLétreho Egysz 2018 9 532 5754000 2406

[ 65 Idoskoriak tamogatas<Penzboni |Postai iton LetrohoEqysa. 2010 944560 22790000 | 2401

18. abra: ,,Daraboland6” csomag kivalasztasa

- Abban az esetben, ha a kivalasztott csomag tobb mint 1000 tételt tartalmaz, elérhetévé
valik a csomagbontas lehetdsége. Bekért adat a darabszam, melynek kezdd értéke 1000, és
ez egyben a minimum érték is (19. abra).
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q Kifizetések [ldéskoriak tamogatasa 2018. 9. hdnap ]
Csomagok Szemelyek |Listazas, nyomtatésl Kifizates | Adatszolgéltatésl
Sorbarendezés alapja irja be a keresett adatot
INeve j I
v Keresés minden leiités utén
Yigszafizet |Esedékesseg|Visszaérkezes|Csalad |TA ~
ABOM1936. FEC 5000 2018.09.12 10774 003
" |aBOR1936.0RI 5000 2018.09.12 12155 003
:ABOM!MI].FE( 5000 2018.09.12 17603 05
ABRA 1927 VILI 5000 2018.09.12 6229 051
:ABR:HQZ?.DA‘ 5000 2018.09.12 7286 00:
ABRA 1924 FEC 5000 2018.09.12 3142 0510
:ACS 11937 .BR; 5000 2018.09.12 637 05
ACS 11935 FEF 5000 2018.09.12 1894 00E
_|ADAK 1935 DAY 5000 2018.09.12 3425 D5E
ADAN 1935 HA} 5000 2018.09.12 10282 05&
:ADAHQZB.VILI 5000 2018.09.12 6569 D9¢
_ADAI\.1924.BAF b00o 2015.0912 4312 09t y

1000 darabszami csomagokra bontéas |

19. abra: a csomagok tételszamanak beallitasa.

- Az eredeti csomagot a megadott tételszamot tartalmazd csomagokra bontjuk. A miivelet
befejezésekor lizenet:

Uzenet

- ,,A csomagokba névsor rendezettség alapjan keriilnek a tételek, tehat az elsé bontas ,,a”-r6l
indul, az utolsé bontas ,,zs”-vel fejezédik be.

- A beirt, kisebb csomagok (20. abra) kezelése a tovabbiakban megegyezik az altalanos
csomagkezeléssel.

.13 Kifizetések

Csomagok | Személyekl Listhzas, nyomtatésl kifizetes | Adatszolgéltatésl

Sotbarendezés alapja irja be a keresett adatot [ Zénakis |atszadjanak
j I [ Eldzd éwis l&tszadik

[~ Elgz8 évek is latszodnak

|Kifizetés madja
v Keresés minden leiités utén

Kéd'TémogatésifDrma |Term.,-"Pénzb_Stétusz |Je|leg|Ev IHé |Db |Osszeg |Zérés |Csomag azonosité' ol

85 Iddskoriak tamogatase Pénzbeni  Gondnoknak Létreho Egysz 2018 9 4 20000 2400

51 Rendszeres gyermekvéPénzbeni  Hazipénztarl Létreho Egysz 2018 9 532 5754000 2406

\dGskordak temogatascPénzbeni [Postai iton LetrshoEqysz  2018| 81000, 5000000 | 2
dGskordak tamogatéscPénzbeni |Postai dton LetrehoEqysz  2010| 91000] 5000000 | 2415
Postai iton |LétrchoEgyss  2018| 91000 5000000 | 2417

Posta dton |LetrehoEayss 2010|9100 5000000 | 2418
\dGskoriak témogatéscPénzbeni |Postai iton LétrshoEqysz 2018|8550 2790000 | 2419

85 Iddskoriak tamogatase Pénzbeni  Ugyfél folyd Létreho Egysz 2018 92641 13205000 2402

20. abra: a létrehozott, kisebb tételszamu csomagok.

9.5.13. Pénzigyi csomagok lezarasa

Az utolsé miivelet a folydszamlas €s postai kifizetési modoknal a kifizetési allomany elkészitése, a
csomag lezarasa (kivéve, ha mar le van zarva a csomag). Hazipénztarbol valo kifizetés esetén a
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(bizonylatszer(i) lista kinyomtatasa, intézményes kifizetési modnal az adatszolgaltatasi allomanyok
elkészitése.

Ha nincs kiilonleges okunk arra, hogy nyitva tartsuk a csomagot, akkor ezen a ponton valasszuk a
csomag lezarasat! A sok nyitva hagyott csomagtol nehezen attekinthetévé valik a ,,Csomagok™ fiil,
¢s a "Zartak is latszodjanak" jelolénégyzet nyujtotta szlirési lehetdséget sem tudjuk kihasznalni.

Ha a lezarads mellett dontiink (ez az altalanos gyakorlat), akkor a program megkérdezi, hogy
melyik napot tekintse a kifizetés datumanak.

A lezart csomagok soraban a ,,Statusz” oszlopban a ,,Zarva” bejegyzés olvashato.

A személyek tamogatasaihoz a tamogatasok ,,Statusz” oszlopaba a ,,Kifizetett, atadott” bejegyzés
kertil, és kitoltodik a , Kifizetés datuma” mezo.

Amennyiben nem kérjik a csomag lezarasat, akkor a csomagokhoz a ,Fajlba irva” illetve a
,Listazva” bejegyzés keriil. A személyek tamogatasi tablajaban ilyenkor a tamogatas soraban
megmarad a ,,Megallapitas” felirat.

A csomagok kézzel is lezarhatok a ,,Kifizetések” meniipont ,,Csomagok”™ fiilén talalhato — lakatot
abrazold — ,,Zaras” gombbal. A két modszer egymassal egyenértéki.

MEGJEGYZES: Javasoljuk a csomagok lezdrdsdt a kifizetési fijlok pénziigyre torténd dtaddsdanak
datumaval. Ezzel biztositjuk, hogy az dtadott pénziigyi adatok mar nem valtoztathatoak. Egyuttal
azt is eléerjiik, hogy a kovetkezé havi kifizetések elkészitésékor csak az aktudlis, feldolgozando
adatokat (csomagokat) latjuk, ha a , Zartak is latszodjanak”, ,,El6z6 év is latszodik™ és ,, El6z6
évek is latszodnak’ nincsenek bedllitva.

|FELADAT (22)| Készitsiik el a 2018.augusztus 25-t61 szeptember 12-ig terjedd iddészakban
rogzitett, postai uton fizetendo telepiilési rendkiviili és telepiilési hdtralékkezelés pénziigyi
csomagjaibol a kifizetési fajlt!
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1) Kifizetések [Vegyes csomagkivalasztas] @
Csomagok] Személyek] Listazds, nyomtatas  Kifizetes lAdatszolgéltatés]
Altalanos beallitasok Tamogatas-kiutalas formaja
Atadas datuma Csomagszam (mai napon belil) |UGiru,'EIec1ra formatumban (Takarékbank/{Erste/CIBfK&H/Ur
018.09.12 =] 1 - Adattall neve |hudavari
Budawari Polgarmesteri Hivatal
Aterhelendd pénzforgalmi jelzéiszéma (tamogatase) Utalds jogcime
M- 575 L
™ Csoportos atutalas
. " + 852 (altaldban ez kell)
Madositas " \Winl250
Adatok a tamogatasrol
[~ Az egy személy/intézmény-nek fizetendd tamogatdsok egy sorban szerepeljen 07 Telepiilése egyszeri hatralékkezelés -
Cimzetinek szol6 kdzlemények 96 Telepilési rendkivili tamogatas
Kazlemeny 1.
Kazlemeny 2.

|<ééé6.hh.nn>
Tamogatasok szama Fizetendd dsszeg

3 o 25200 -

Inditss =k ‘ | 0% |

Tovabblépés: Entel Kilgpés: Albx

Kowvetkezd Elilre

21. abra: Kifizetési fajl készitése UGiro/Electra terminalhoz az iigyfél foly6szamlajara utalandé
csomagokbol a FELADAT (22) -ben.

MEGOLDAS (22) Az ,,Adatkezelés/Eseti/Kifizetés” meniipontban a billentytit tartsuk
lenyomva, és jeldljiik ki mindkét pénziigyi csomagot! Lépjiink at a , Kifizetés” flilre! Azt, hogy
,Hanyadik lemez a mai napon”, a pénziigyi osztalytdl kell megkérdezniink. (21. abra) Az
,»Inditds” nyomogombbal inditsuk el a fajl elkészitését! Meg fog jelenni a ,,Tallozas a mappak
kozott” ablak, ahol kivalaszthatjuk, hogy a program hova irja ki a fajlt. Amikor elkésziil a
program az irassal, akkor ,,Az utalasi csomag adathordozora irdsa sikeresen befejezddott” ilizenet
jelenik meg a képernydn. Az ,,OK” gombra kattintds utan — kivéve, ha a csomag mar le volt
zarva — megkérdezi a program, hogy lezarja-e az adathordozoéra kiirt csomagokat. Valasszuk az
»lgen”-t, €s adjuk meg a lezarés (kifizetés) datumat!

10. Eseti tamogatasok csoportos megallapitasa

Legtobb esetben, ha felvisziink egy eseti timogatast, akkor a statuszat rogton ,,Megallapitas”-nak
allitjuk be.

El6fordul azonban, hogy az eseti tamogatasokat a képviselGtestiilet vagy bizottsag biralja el
bizonyos 1d0kézonként. Ezért az eseti tamogatasok esetében lehetdség van arra, hogy felvitelkor a
,» Tamogatas statuszt” el6szor ,,Kérelem”-nek allitsuk be. Ezt csak akkor engedi a program, ha a

,,Beallitasok/Tamogatasi formak” mentipont ,,Egyéb tulajdonsagok™ fiilén a ,,Kérelem kezelése” be
van pipalva.

10.1. Keérelem felvitele

A megallapitas datumat hagyjuk iiresen, és helyette a ,,Kérelem datuma” mezdt toltsiik ki! Ha ez a
mez0 sziirke hattérrel jelenik meg, akkor a ,,Beallitasok / Tamogatasi formak™ meniipontban
valasszuk ki a tamogatasi format, majd az ,,Egyéb tulajdonsagok™ fiilon a ,,Specidlis miikodés”
képernyoteriileten pipaljuk ki a|v |, Kérelem kezelése” jelolonégyzetet!
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A kérelem felvitelekor a ,,Tamogatas statusza” mezdében a ,,Kérelem” szot szerepeltessiik!

Ha a tAmogatas Gsszegére az ligyintézo tesz javaslatot, akkor ezt a mezot is kitolthetjiik, de amig a
, Tamogatas statusza” ,,Kérelem”, addig iiresen is hagyhato. Ez utobbi esetben a felvitt adatok
mentésekor [,,v Ment(F2)”] a program figyelmeztet arra, hogy hibas az &sszeg, de hajlando
elmenteni igy is.

10.2. Lista készitése a kérelmekrol a dontéshozok szamara

A felvitt kérelmeket kigytijthetjiik a ,,Lekérdezések/Listakészitd” meniipontban megtalalhato listak
segitségével.

10.3. Megallapitas
Amikor a képviselOtestiilet vagy a bizottsag meghozta a dontéseket, eldszor foglalkozzunk az
elutasitott kérelmekkel! Az , ,Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipontban egyesével ki kell
tordlnlink az érintett személyeknél a ,,Tdmogatasok™ fiilon a felvitt kérelmet. Ezutdn az
»Adatkezelés/Eseti/Elutasitas” meniipontban fel kell vinniink mindegyik személyhez az elutasitast.

Most kovetkeznek a megallapitasok. Az ,,Adatkezelés/Eseti/Megallapitas” meniipontban a felvitt
kérelmekbe irjuk be a megéllapitott 6sszeget, illetve javitsuk ki a javasolt 0sszeget, ha valamelyik
személynek attol eltérd dsszeget itélt meg a bizottsag!

Ezutdn 1épjiink be az , Adatkezelés/Eseti/Csoportos megallapitds” meniipontba! Ebben a
meniipontban van lehetdség arra, hogy a megadott idoszakban, a megadott tdmogatasi formakra
beadott kérelmeket azonos datummal, egy 1épésben megallapitassa valtoztassuk at.

Adjuk meg a tamogatas tipusat! Egyszerre harom kiilonb6z6 tamogatasi forma kérelmeit is
kikerestethetjiik a programmal. Az ,,Els6¢ kérelem dituma” és az ,,Utols6 kérelem datuma”
mezokben adjuk meg a vizsgalt 1ddszak hatdrait! A , Kérelmek kikeresése” gombra kattintva a
program kigytjti a kérelmeket.

A ,,Megallapitas datumahoz irja be a kdvetkez6t” mezOben a program a mai datumot ajanlja fel, de
ez megvaltoztathato. A ,,Csoportos megallapitds inditdsa” gombon kattintva a program a racsban
megjelenitett tAmogatasok statuszat ,,Megallapitds”-ra valtoztatja.

Ezutan létrehozhatjuk a pénziigyi csomagokat az ,,Adatkezelés/Eseti/Kifizetés” meniipontban. Itt
lehetdségiink van a megallapitd hatarozatok csoportos kinyomtatasara is.

11. Rendszeres tamogatasok kezelése

Az eseti tamogatasok nyilvantartasatol némileg eltér a rendszeres tamogatasokat kezeld
programrész. Az alapvetd kiilonbség az, hogy mig az eseti tiamogatasoknal minden kifizetésnek
elofeltétele egy ujabb tamogatds-megallapitds, addig a rendszeres tdmogatasok esetében a
rendszeres jogosultsagot egyszer allapitjuk meg, €és a jogosultsdg alapjdn minden hoénapban
megtorténik a kifizetés a folyositas kezdete-vége datumok kozotti idészakra. A téredék honapokra
jard Osszeg kiszamitasa értelemszeriien a tdmogatasi formanal beallitott szabaly szerint torténik.

11.1. Rendszeres jogosultsagok
(Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsag)

Az eseti tamogatasoknal latott ,,Adatkezelés/Eseti/Megallapitds” meniipont megfeleldje a
rendszeres tamogatasoknal az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsdg” meniipont.

11.1.1. Azonossagok és kilonbségek az eseti tamogatasokhoz képest
A, Keresés” fiil teljesen ugyanugy miikddik, mint az eseti tiamogatasoknal.
Ugyanugy megtalalhato a ,,Természetbeni rész” fiil.
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A ,,Szoveges informaciok™ fiil neve ,,Egyéb adatok™.
A ,,Tamogatasok™ és a ,,Részletes adatok™ fiileket itt a ,,Jogosultsagi adatok™ fiil valtja fel.
A ,,Gyerekek tdmogatasai” helyett itt ,,Gyerekek jogosultsagai” fiil talalhato.

Teljesen uj elem a ,,Feliilvizsgalatok adatai” fiil.

11.1.2. Rendszeres jogosultsag adatainak megtekintése

Az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsag” meniipontban a ,,Keresés” fiilon valasszunk ki egy
személyt, és 1épjiink a ,,Jogosultsagi adatok™ fiilre!

A képernyo6 felsé egyharmad részében az ligyfél rendszeres jogosultsagainak felsorolasa lathato.
Ez éaltalaban elegendé teriilet a személy Osszes rendszeres jogosultsdganak felsorolasahoz. Ha
mégis tobb rendszeres jogosultsaggal rendelkezik a személy, akkor hasznalhatjuk a gordit savot
vagy a ,labldzat nagyitasa” gombot, amelynek hatdsdra a tdmogatasok tablazata az egész
képernydt elfoglalja. Az eredeti méret visszadllitdsara a ,,Tabldzat kicsinyités” gombra kattintsunk!
Lehetdségiink van a jogosultsagi sorok idérendbe/névsorba rendezésére.

Ha kivélasztunk egy jogosultsdgot, akkor a jogosultsag pénzbeli részének részletei lathatok a
képernyo6 also kétharmad részében.

A meglévo jogosultsagi adatokon javitast, valtoztatast az ,, AF4” gombon valé kattintds utan
alkalmazhatunk.

A ,,Gyerekek jogosultsagai” fiil csak akkor tartalmaz adatot, ha a jogosultsagot a kérelmezo
gyermekének jogan allapitottdk meg. Sajat jogon megéllapitott jogosultsag esetén nem
hozzaférhetd ez a fiil. Ahhoz, hogy megtekinthessiik a tartalmat, nem elég a kérelmez6 személyt
kivélasztanunk a ,,Keresés” fiilon, hanem a ,, Jogosultsdgi adatok™ fiilon ki kell valasztanunk a
személynek egy olyan jogosultsagat, amelyet gyermeke jogan vittek fel szdmara.

11.1.3. Rendszeres jogosultsag megallapitasa

Uj rendszeres jogosultsig megéllapitasihoz elészor az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsag”
meniipontban a ,,Keresés” fiilon valasszunk ki egy személyt, és 1épjlink a ,,Jogosultsagi adatok”
fillre! Kattintsunk az ,.+ Insert” gombra! A megnyilo ,,Uj rendszeres jogosultsag felvitele ...
részére” ablakban adjuk meg a tdmogatasi format.

A gyermekei jogdn is adhatdé tdmogatasi formaknal radiogomb elhelyezésével valaszthatjuk ki,
hogy a kérelmezd sajat jogan vagy gyermeke jogan vissziik fel a megallapitast.

- A ..Sajat jogdn” valasztasa esetén a tdmogatas Osszegét a .. Jogosultsagi adatok” filon
kell megadnunk. (A ,.Gyerekek jogosultsagai” fiil ilyenkor nem is nyithaté meg.)

- Ha a ,.Gyerek jogan”-t valasztjuk, akkor a tdmogatas 0sszegének beirasara szolgald
mez0 nem jelenik meg a képernyon a kérelmez6énél a ,.Jogosultsagi adatok” fiilon. A
tamogatas 0sszegét a ,.Gyerekek jogosultsagai” fiilon kell beirnunk, gyermekenkénti
bontasban.

A beirt adatokat itt is az ,, v F2” gombbal kell elmenteniink. A beirtakat visszavonni a ,,X Mégse
(F8)” gombbal lehet, ha még nem mentettiink.

FONTOS: Nagykoru , ,gyermek” esetében a gyermekei jogan jaro tamogatasi formaknal
kérelmezoként nem a sziilot kell elokeresni, hanem kézvetleniil a nagykoru gyermeket!

FONTOS: Megallapitaskor a jogosultsagi 6sszeg mezobe mindig a teljes havi dsszeget kell beirni,
utaldaskor a térthonapra jaro osszegeket a program a jogosultsagi idoszak alapjan automatikusan
kiszamolja.
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11.1.4. Rendszeres jogosultsag megallapitasa gondnoknak

Abban az esetben, ha a teljes tamogatasi Osszeg a gondnoknak keriil kifizetésre, a tdmogatas
megallapitasanal a ,,Gondnoknak postai iton”, vagy a ,,Gondnok foly6szamlajara” kifizetés modot
kell vélasztani.

Megosztott kifizetés esetén, azaz, ha a tamogatas egy része a jogosultnak, maradék része a
gondnoknak keriil kifizetésre 0j tamogatasi format kell felvenni: Eredet tamogatasi forma
gondnoknak. Beallitasanak a KSH besorolds mezdébe a ,,Nincs KSH szerinti megfeleltetése (0)”
lehetéséget kell valasztani. Részhonap szamitas modja, mint az eredeti tdamogatasi formanal.

A jogosultsag Osszegének a jogosultnak jard részét az eredeti tdmogatasi forman kezeljik, a
maradékot az Uj tdmogatasi forman tartjuk nyilvan. A gondnoknak jar6 rész (az 0j tdmogatasi
forma) rogzitésénél a ,,Gondnoknak postai Uton” vagy ,,Gondnok folyoszamlajara” kifizetési
modot kell valasztani. A gondnok legordiilé mezobdl (,,Utalds hova torténik™) valaszthatd. A
program csak azokat, a mar korabban rogzitett tételeket (ez lehet akar a gyamhivatal, vagy egy
gondnok is) kindlja fel, ahol az ,Intézmények” meniiben rogzitett tétel tipusa
(,,Intézmények/Tipusa” mez6 tartalma) ,,Gondnok”. Amennyiben még nincs rogzitve, a program
»atkapcsol” az ,,Intézmények” meniire, ahol a gondnok régzithetd cimével és/vagy folyodszamla
szdmaval egyiitt.

Kifizetésnél el kell késziteni a csomagokat az eredeti tamogatasi formaval, és gondnoknak felvett
tdmogatasi formaval is. A gondnoki csomagoknal a ,,Gondnoknak postai Gton” és/vagy ,,Gondnok
folyoszamléjara” kifizetés modokat kell valasztani. Ezt kdvetden készitheto lista, utalasi fajl, Excel
tablazat.

FIGYELEM! Az eredeti tamogatasi forma igényléséhez hozza kell adni a gondnok felé fizetendd
Osszegeket.

11.1.5. Rendszeres jogosultsag megallapitasa gyermeke jogan

Gyermek jogan jar6 jogosultsag esetén a kérelmezot (szilét) kell kivalasztanunk az
»Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsag” ,,Keresés™ fiilén.

A ,Jogosultsdgi adatok™ fiilon 0j jogosultsag megallapitasat kezdeményezzikk az ,+ Insert”
gombra kattintva. A megjelend ,,Uj rendszeres jogosultsag felvitele ... részére” ablakban adjuk
meg a tamogatasi format, a radidgombot tegyiik a ,,Gyerek jogan” allasba, és az ,,OK” gombra
kattintva lépjiink tovabb!

Mivel a jogosultsag megallapitasa a kérelmezd gyermekeinek jogan torténik, a tdmogatas 0sszegét
a ,,Gyerekek jogosultsagai” fiilon kell beirni az érintett gyermekhez vagy gyermekekhez. Ezen a
fiilon lehet elvégezni a gyermekek jogosultsdgainak modositasdt vagy megsziintetését is,
gyermekenként kiilon-kiilon. Ertelemszeriien nem kell dsszeget megadni természetbeni juttatisnal,
de a jogosultsagi idészakot akkor is ki kell tolteni!

A ,,Gyerekek jogosultsagai” fiil kezelésének modja kissé eltér az eseti tdmogatasoknal (a
,Gyerekek tdmogatéasai” fiilon) bemutatott gyakorlattol. Itt nem elég rakattintani a gyermek neve
elott allo jelolonégyzetre, hanem a gyermek kijelolését kovetden az ,,+ Insert” gombbal lehet )
jogosultsagot felvenni szamdra. Ha mar van a gyermeknek megallapitott jogosultsaga, akkor azon
az ,, AF4” gombbal lehet valtoztatni. Jogosultsagot torolni a ,,-Torol(Ctrl-Del)” gombbal lehet.

Uj jogosultsag megallapitisakor a program megkérdezi, hogy bemasolja-e a gyermek szimara
valamelyik testvér illetve a sziil6 adatait (jogosultsag kezdete, 6sszege, kifizetés mddja).

A bemasolt adatok moédosithatok (,, A F4”). A tdmogatds osszegét gyermekenként kilén-kalén
hatarozhatjuk meg, igy az egy megallapitasban szereplé gyermekek tamogatas-osszegei lehetnek
egymastol eltérok.
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MEGJEGYZES: A gyermek neve el6tt csak akkor jelenik meg pipa, ha a mai napon illetve az
elmult 30 napban (akar 1 napi) élo jogosultsaga volt. Ha az emlitett idoszakban a gyermeknek
nincs jogosultsaga, akkor nem jelenik meg a pipa a neve elott. A hatarozatokban a <<
GYERMEKEI>> kod a neviik elott pipdaval rendelkezo gyermekeket jeleniti meg. A
<<GYEREK>> kod a kijelolt gyermek(ek) adatait tartalmazza. Kijelolési: a billentyii
folyamatos lenyomva tartisa mellett kattintunk a kivalasztando gyermekek nevére az egér bal
gombjaval.

A ,,Gyerekek jogosultsagai” fiil felsé soraban az ,,Akt. havi 6sszeg” mezdben lathato a sziild
szémara az aktualis honapban kifizetendd 6sszeg. Tort honap esetén ez kisebb, mint a megallapitas
soraban szerepld rendszeres havi 6sszeg.

A ,,Gyerekek jogosultsagai” fiil jobb felso részében talalhato kis tablazatban a kijeldlt gyermeknek
— a kérelmezd jogosultsagi idészakan beliili — jogosult id6szakai lathatok. Példaul, latszik az, ha az
egyik gyereknek megszakadt a jogosultsdga, de a testvéreié folyamatos volt. (nem hozta be az
iskolalatogatasi igazolasat, majd amikor bemutatta az igazolést, ujbdl indult a jogosultsaga.)

11.1.6. A felulvizsgalatok adatai

A ,Feliilvizsgalatok adatai” fiilon nyilvantarthatjuk a rendszeres jogosultsag feliilvizsgalatainak
adatait.

Ha a jogosultsag megallapitasakor, illetve a feliilvizsgalatkor kitoltjiik a kovetkez6 feliilvizsgalat
datumat a ,,Tervezett daitum” mezdében, akkor ez alapjan késébb listat kérhetiink (0. fejezet) egy
adott idészakban feliilvizsgalando6 jogosultsagokrol.

A ,Feliilvizsgalatok adatai” fiilon tigy vehetiink fel 4j — tervezett vagy tényleges — feliilvizsgalatot,
hogy az ,,+ Insert” gombon kattintunk az egérrel. Tervezéskor csak a ,, Tervezett datum”-ot kell
kitolteni, tényleges feliilvizsgalat esetén a tobbi mezot is.

11.1.7. Rendszeres tamogatasok megsziintetése

Mindegyik tamogatdsi formanal lehetdség van a tdmogatas megsziinés datumanak megadésara.
Amennyiben ez megegyezik a folyositds megsziinésével, nem modosul a tamogatas kezelése.
Akkor, amikor a két datum elvalik egymastol a PTR interfész a megsziinés datumat adja at a PTR
rendszernek. A MEP jelentésben a folyositas vége szerint torténik a kijelentés.

Eldfordulhat, hogy a megsziinés honapjaban ismét beadja a kérelmét a jogosult. Datumatfedési
hibanal a folyésitas vége datum helyett a megsziinés datumat vizsgaljuk. gy abban az esetben, ha
a megszlnt jogosultsag folyositasa a honap végéig torténik, megallapithatd 1) jogosultsdg a
folyositas vége datumot megel6z6 idOponttal is. Ilyenkor a kozos iddszakra dupla kifizetés
torténik, melyrdl a ,,Karbantartds” meniiben torténd korrekcioval kell gondoskodni.

11.1.8. Rendszeres tamogatas elutasitasa

Rendszeres tdmogatas iranti kérelem elutasitdsdt az , Adatkezelés/Rendszeres/Elutasitas”
meniipontban rogzithetjik. A felvitel, és a hatarozatnyomtatds modja megegyezik a
megallapitassal kapcsolatban leirtakkal. Ha gyermek jogéan jard jogosultsdg esetén a gyermek(ek)
nevét is szerepeltetniink kell az elutasitd hatarozaton, akkor a ,,Gyerekek” fiilon jeloljik ki az
érintett gyermek(ek)et! (Az iratmintdban a <<GYERMEKEI>> mez6t kell szerepeltetni a
megfeleld helyen.)
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11.2. Gyakran hasznalt rendszeres tamogatasok bemutatasa

11.2.1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

|FELADAT (23)\ Allapitsunk meg rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt Balogh Addm
szamdra sajdt jogdan 2016. szeptemberl.-tgl!

1) Jogosultsag (=3

Keresés Jogosultsagi adatok lTermészetbeni rész] Gyerekekjogosultségai] Felilvizsgalatok adatai] Egyéh adatok] PTR adatok]

Osszesen: 2 sor Kérelmezt |Balugh Adam (1998.03.02) Tahlazat nagyitasa ‘
Kédia|Témogatési forma |Kezdete |Vége |Brutt0 |Term.érték|Ugyiratszém |Jogosult |Megszunes oka |Kére|mezﬁ -
51 Rendszeres gyermekvadelmi kedwezmer 2015.09.01 2016.08.31 0Ft 0 2365/2015  Balogh Adam  Lejarta hataly Balogh F
F»—'rui szeres gyermekvedelmi kedvezméen2016.09.01 (2017.08.3 012042016 Balogh Adam Lejért a hataly Balogh A
v
< >
51 |Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény JNyugdiikolhalél betoltése: 2063.03.02 ! 5ajat jogan kapja ! HHH:2016.09.01
Kérelem datum Kérelem iktatdszam Dintés kelte “aglagesse valt Urpyiratszam
2016.08.15. = | | 2016.09.02. = | 2016.09.20. = | |0120/2016
Kérelmezd, seqgéht felveszi Folyositas kezd. Folydsitas vége
Balogh Adam | [2016.09.01. 1| [2017.08.31. = |

Jogcim Harvi jdwvedelem/fd hiatsnvoshelzes

|Alanyi J 24 650 Ft |Halmuzuttan hatranyos helyzetii J j

Hatranyos helyzet oka

Kifizetés madja Tamogatas (bruttd)  Tamogatas (nettd)
Pavs 67/A.8(1)/a+b

|Pusta| iton J | | /A-5(1)f J
Hatranyos helyzet igyszam
0225/2016 -
Hatranyos helyzet kezdd datum
2016.09.01. =] Bezér

Utolsd modositas: 20171116 10:05:0 Ahbacus kit kowetkezd Fiilre

Lap valtas Altrjobbra-balra nyil |1 mezét eldre:Enter, Tab |1 mezdtwvissza:Shift-Tab  |Kilep:Ali-x |Help: F1

22. abra: RGYVK jogosultsaganak megallapitasa sajat jogon, a FELADAT(23)-ban

MEGOLDAS (23) Az , Adatkezelés/Személyek/Rendszeres/Jogosultsag” meniipont , Keresés”
fiilén valasszuk ki Balogh Adamot! A ,Jogosultsagi adatok” fiilon az ,+ Insert” gombbal
kezdeményezziink 1ij jogosultsagot! A megjelend ,,Uj rendszeres jogosultsag felvitele Balogh
Adam (1998.03.02) részére” ablakban valasszuk ki a timogatasi format! A radiégombot tegyiik a
»Sajat jogan” allasba, és az ,,OK” gombra kattintva 1épjlink tovabb! Toltsiik ki a ,,Dontés kelte”, az
,Ugyiratszam” | a , Kifizetés modja” és a ,Folyositas kezdete” mezdket. A ,Jogcim” és a
»Sziinetelés, megszlinés oka” mezd alapértelmezett értékekkel (alanyi/lejart a hataly) toltodik. A
,Folyositas vége” 1 éves id6tartammal lesz megadva, azaz a folyodsitas kezdete datum + 1 év — 1
nap. A tamogatasi forma beallitasa ,,Pénzkifizetés”, de ne adjunk Osszeget (a bedllitds az egyszeri
juttatds meniipont hasznalatat egyszertiisiti).

Tovébbi rogziteni valénk csak abban az esetben van, ha Balogh Addm hatranyos, vagy
halmozottan hatranyos helyzeti.

A ,,HHH” nyomoégombra kattintva jelenik meg az a panel, ahol az erre vonatkoz6 adatokat
rogziteni lehet. A hatranyos helyzet okat legordiilé meniibdl valaszthatjuk, mégpedig a torvényi
hivatkozas megadasaval. A kezdédatum nem minden esetben azonos a folyositas kezdetével, ezért
ennck megadasa is sziikséges. Mentsiik el a beirtakat (,, v F27)! (22. abra)
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\FELADAT (24)\ Allapitsunk meg rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt Horvith Mdrta
szamdra mindhdarom kiskoru gyermeke jogan 2015.julius 1.-tol!

.1} WinSzoc V. 3.3.43. Jogosult felhasznalé: Budavari = O

13 Jogosultsag =
Eeresés] Jogosultsagi adamk] Termaszathenirasz Gyerekek jogosultsagai l Feliilvizsgalatok adatai ] Eqgyéb adalok] PTR adatok]

Horvath Marta jogosultsaga

Jogosg kezd Jogosg vege. Akt havi 0sszeg Akt haviterm. Ugyszam

| 51|Rendszeres gyermekvédelmi | 2015.07.01. | [2016.06.30. =| [0 0 2315/2015

Horvath Domonkos (1998.04.05) Kezdete Vege Osszege  |Tem éréke ~  Karelem daturn

Horvith Erika  (2000.05.06)

Horviath Eva  (2002.03.06) v o

~ Dantés kelte
Kerdes Altalanos Iskola
UJ JOGOSULTSAG FELVITELE! MEEENRiEe [EEis

Melyik személy jogosultsagi adatait akarja
atmasolni Horvath Eva  (2002_03.06) részére?

Ugyiratszam Szuneteles. megsziines oka
Herwath Domonkos 1998, 04.05) & J
Horvath Erika  [2000.05.08]
Egyiket sem *ege
tégzem e Ft

Ha megadja a szemeélyt, akkor a jogosultsag
kezdete, vége, dsszege sth. adatokat a gép
automatikusan atmasolia Honéth Fva
(2002 03.06) részére. A masolt személy adatai
nermwvaltoznak.

[~ Gyamolt kiskord

Kovetkezd Fiilre

Lap valtas Altrjobbra-balra nyil |1 mezdt eldre:Enter, Tab |1 mezdtvisszacShift-Tab  KilepAlx |Help: F1

+ . i
Inzert Hatarozat [F12]  Vissza [Alkx) .

23. abra: Gyermekei jogan megallapithaté jogosultsag felvitelekor a program felajinlja a testvér
elézoleg felvitt jogosultsagi adatainak Atmasolasat. FELADAT (24)

MEGOLDAS (24) Az ,Adatkezelés/Személyek/Rendszeres/Jogosultsag” meniipont ,,Keresés”
fiilén valasszuk ki (kerestessiik meg) Horvath Martat! A ,,Jogosultsagi adatok” fiilon a ,,+ Insert”
gombbal kezdeményezziink 1j jogosultsagot! A megjelend ,,Uj rendszeres jogosultsag felvitele
Horvath Marta (1955.02.03) részére” ablakban adjuk meg a tamogatasi format (Rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmény)! A radidogombot hagyjuk a ,,Gyerek jogan” éllasba, és az ,,OK”
gombra kattintva 1épjiink tovabb! Tdltsiik ki a ,,Dontés kelte”, az ,,Ugyiratszam” , a , Kifizetés
modja” és a ,,Folyositas kezdete” mezdket. A ,,Jogeim” €s a ,,Sziinetelés, megsziinés oka” mez0
alapértelmezett értékekkel (alanyi/lejart a hataly) toltédik. A, ,Folyositas vége” 1 éves
iddtartammal lesz megadva, azaz a folyositas kezdete datum + 1 év — 1 nap. Mentsiik el az ,, v F2”
gombbal! A program automatikusan a ,,Gyerekek jogosultsagai” fiilre 1ép! Egérkattintassal jeldljiik
ki az elsé gyermeket, majd az ,,+ Insert” gombon kattintsunk! Enged;jiik/valasszuk, hogy a
kérelmezd adatait bemasolja a program! Jeloljik a hatranyos, vagy halmozottan hatranyos
helyzetet a megfeleld adatok megadasaval. Mentsiik el az ,, v F2” gombbal! Igy jarunk el a tobbi
gyermeknél is.

A jogosultsag megallapitasardl hatarozatot nyomtathatunk (,,Hatarozat (F12)”). Amennyiben az
Osszes gyermeket szeretnénk szerepeltetni a hatdrozaton, hasznaljuk a GYERMEKEI kodot.
Kiilon-kiilon a GYERMEKEII....... GYERMEKEI9 kédok a megfeleldek.

El6fordul, hogy a jogosultsag kezdé datuma egy jovobeni datum (elére megallapitas), ekkor nem
lathatd pipa a jogosult gyermekek eldtt, hiszen még nem aktiv a jogosultsag. Ekkor ki kell
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jelolnlink azokat a gyermekeket, akiket szeretnénk a hatarozatban szerepeltetni, és a GYEREK
kodot kell hasznalni.

| FELADAT (25)| Horvath Marta csaladjaba uj gyermek sziiletett: Horvath Valéria (2015.07.12).

Vegyiik fel az adatbazisba, és dllapitsunk meg szdmdra rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményt!

.1} WinSzoc V. 3.343. Jogosult felhasznalo: Budavari - =
1] Jogosultsag [
Keresés I Jogosultsagi adatok] Természetbeni rész  Gyerekek jpgosultsagai lFeIuI\nzsgﬁlatDk adatal] Egyéh adatok] PTR adamk]
Horvath Marta jogosultsaga Jogosg kezd. Jogosg vege. Akt hawvi 0sszeg Akt haviterm. Ugyszam
| 51|Rendszeres gyermekvédelmi | [2015.07.01.  =| [2016.07.12. =| |0 0 2315/2015
Horvath Domonkes (1998.04.05) ~  Kerelem datum
Horvath Erika (2000.05.06)
Horvath Eva (2002.03.06) v o
Horvath Valéria | (2015.07.12) et EE
2015.11.07.
FTR iigy - Ellatas azonositd Elbiralas - Megsz. elbiralas azonositd
| | Megéllapitas jogerds
| | 2015.11.07.
Gyermek jogosulisagi adatai =
Jogosultsag kezdete Jogosulisag vege Ugyiratszam Sziineteles. megsziines oka
2015.07.13. = 2016.07.12. =|  [2326/2016 ILejart a hataly -]
Pénzbeni (a szuld részeére keriil kifizetésre) Hatranyas helyzet Hatranyos h. oka
Kifizetés madja Osszege | J | J
|Gnndvise||‘]' részére fizeti J | (1 =" Hatraryos helyzet ligyszam Héth. kezdd détum
Megjegyzes
[™ Ell&tasiitkozés! Tudoméasul vettem! [~ Gyamolt kiskaor
Kivetkezd Fiilre
Lap waltas:Alt+jobbra-balra nyil |1 mezdt eldre:Entar, Tab |1 mezdtvisszacShiftTab  |Kilepalt=x [Help: F1

+ = - = i
Inzert  Ctil-Del F4 Hatarozat (F12]  izsza [Al) .

24. abra: RGYVK jogosultsag meghosszabbitasa a gondviselénél. FELADAT(25)

MEGOLDAS (25) Elészor fel kell vinniink az 0j személyt. Az ,Adatkezelés/Személyek”
mentipont ,,Keresés” fiilén gépeljiik be a keresdmezdbe az ujsziilott Horvath Valéria nevét, és
Enter. A program nem talalja meg a személyek kozott. Kattintsunk a ,,+ Keresett adatot yj
rekordként felveszi” gombon! Ekkor megjelenik a ,,Csaladszam” ablak. A radidgombot allitsuk a
»Meglévd személy csaladjaba” allasba! A ] gombra kattintva megjelend személyi keresdracsbol
valasszuk ki Horvath Martat, az édesanyat, és ,,v OK”! A ,Lakcimet masoljon-e”
jelolonégyzetben hagyjuk ott a pipat (a gyermeknél nem kell a lakcimet rogziteni, automatikusan
az édesanya cime keriil beirasra)! A ,,Csaladszam” ablak beallitasait az ,,v OK” gombbal
érvényesitjiik. A ,,Személyes Adatok” fiil nyilik meg. Toltsiik ki az adatokat, és mentsiik el a
beirtakat (,,v F2”)! Az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsag” meniipont , Keresés” fiilén
valasszuk ki Horvath Martat! A ,,Jogosultsagi adatok™ fiilon jeldljiik ki a (tobbi gyermeke jogan)
mar korabban megallapitott rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogosultsagot! A ,,Jog. vége”
mez6t modositsuk az jsziilottnek megallapitandd egy éves jogosultsag végére (2016.07.12)!

Lépjiink a ,,Gyerekek jogosultsagai” fiilre! Jeloljiik ki az 0jsziilott Valériat egy egérkattintassal,
majd az ,,+ Insert” gombon kattintva kezdeményezziink szdmara 0j jogosultsagot! Most nem
érdemes bemasoltatni a testvérek adatait, mivel a jogosultsag kezdete és vége eltérd lesz. Az
Ujsziilottnek csak most indul a jogosultsaga, ¢és egy évre szol. Valasszuk az ,Egyiket sem”
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lehetdséget! Toltsiik ki a ,Jogosultsag kezdete” datummezo6t (2015.07.13)! Toltsik ki a
jogosultsag vége datummezot (2016.07.12)! (24. abra) Az igyiratszam mezObe az édesanya
jogosultsdganal szereplé szam jelenik meg. Modosithatjuk a szamunkra megfelelore,
hasonloképpen a kérelem, megallapitds datumokhoz. Mentsiik el a beirtakat (,, v F27)!

A jogosultsig megallapitdsarol hatarozatot nyomtathatunk (,,Hatarozat (F12)”). A
GYEREKUGYSZAM ko6dmez6 ahhoz a gyermekhez tartozo tligyiratszamot tartalmazza, akin allva
a hatarozatot meghivjuk.

Amennyiben csak egy gyermeket szeretnénk szerepeltetni a hatdrozaton, alljunk a jogosultsagi
sorara, hivjuk meg a hatarozatot. Hasznaljuk a GYEREK kodot!

11.2.2. Telepilési tamogatas fogyasztasi egység hasznalataval

Hasznalatat abban az esetben javasoljuk, ha a tamogatas Osszegét a csaldd Osszjovedelme és
Osszetétele befolyasolja.

Czalad osszjovedelme:

35000 [ FHT beszamitésa

Csalad osszetétele Kiszamitott adatok

A czalddba rogzitett személyek szama

[ A kérelmezd hazastarssal / Elettarasal lakik Fogyazztasi egyséq ardnyszama
Gyerekek szdma: ‘1 2408

1

E bl fogpatékos: FE.

o 2 * 28500 * 09 =

Fogyatékosséai tamogatéshan részestiltk utén: Csaladi jovedelemhatar:

0 x 0.2 [Ardryszémot 0.2 vel nidveli) 51300 - 3L000 -

Seqgély javasolt osszege: [Ferekités késtbh)

16300

a/ A fenti adatok at megtartja, de nem ifja be a javasolt Gsszeget

J A Javazolt segélyozszeg beirdsa | x Wissza [& fenti adatok eldobdsa)

25. abra: Csaladszerkezet megadasa.

Az 0Osszeg kiszamolasahoz beépitettiink egy funkcidét, ami a csaladra vonatkoz6 adatok
megadasakor kiszdmolja a fogyasztasi egységet, a csaladi jovedelemhatart és felajanlja az 6sszeget
(25. abra). Célszerli a tamogatasi forma beallitasaindl megadni a minimalisan (1000 Ft) és
maximalisan megallapithatd Osszeget. A rendszer figyeli a beéllitast, s figyelmeztetést kiild hibas
rogzités esetén. A képernyd jobb felsd sarkaban lathato a csaladban rogzitett személyek szama. Az
adatok megadasanal vegye ezt figyelembe, rendezze a csaldd helyzetét a megallapitas eldtt!

A fogyasztasi egység kezelésére szolgdlo ,,szdmolas inditdsa” gomb csak abban az esetben aktiv,
ha a tamogatasi formaKSH besorolasa:

Telepiilési timogatas rendkiviili élethelyzetre(87), vagy

Telepiilési timogatas egyéb okbol(88).

11.2.3. Telepulési tamogatas gyogyszerkoltség kezelésével

A havi gyogyszerkoltség kezelésére szolgald mez6 abban az esetben jelenik meg, ha a tamogatasi
forma KSH besorolasa ,,Telepiilési tamogatas gyogyszerre (85)”, vagy fel van kapcsolva az
., Egyéb tulajdonsagok” fiilon a ,,Gyogyszerkoltség” mezé (26. abra).
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1] Segélytipusok ===

Eeresésl Alap adalokl Kifizetés adatai  Equéb tulajdonsagok |ﬂalérozatokhoz I

Seqély neve

ITeIepiiIési gyogyszer tamogatas

Megjelent mezik —Egyéb tulajdonzagok:
[~ Addazonositd jelet kéren [~ Eii. szolgaltatésra jogosit a segély
[~ Ezehi zegélynél iz kérjen idStartamot [Szerepelni fog a MEP jelentésben)
Bizottzagi hatérozat szama o
r d ] o L. Ui hatarids [nati [~ Munkanap
[~ Rendszeresnél a segély jogoimét bekeér
v Rendszeresnél a megllapits ddtuma Minden Ggyiratszam eldtt szerepelien:
[~ Jovedelemhatar I
WV Havi ||:|.vledelem o [~ Beiratdsnal 100 Ftra kerekitzen
[~ Alapteriilet

v Gydayszerkiltzéget kéren
Jovedelemhatér a megéllapitazkor a nyugdijminimum szazalékaban

T TP I %
—Specializ miikodés
W Kérelem kezelése Segély utaldza mely intézményhez tarkénik, [default intézménynéy]

v Jogerdssé valds kezelése tagyardzat | I _I

26. abra: Gyogyszertimogatasra szolgalé timogatasi formabeillitasa

Jogosultsag @
Keresgs Jogosultsagi ﬁdﬂtDKlTermészetbeni rész' Gyerakek jogosultsagal | Felilvizsgalatok adatai | Egyeb adatok | FTR adatak

SegélyezenICSith Panna Tahlazat nagyitasa | ‘

Osszesen 1 sor

Kadja| Segéltipus é Term éték Ugpiratszém K.érelmezii
95| Telepiilesi tamog ) rtarmoga]2015.06.12 (2016.06.11 B 000 Ft 5f ejart & hataly Csitke Fanna

Segely kod. fipus I 95 ITeIepi.iIési tamogatas Gyogyszertdmogatas

k&relem daturn kérelem iktatdszam Dintés kelte Jogerds Ugpyiratszarm

2015.06.12. =| (0612 2015.06.26. | | [5/0626/2015

Kérelmezd. seqéhtfeheszi Folyositas kezd.  Folyositas vége

Csitke Panna | [2015.06.12. = | 2016.06.11. = |

Felhasznalas célja Jovedelemhatar Hawi jdvedelem /fa Sziinetelés. megsziings oka

|Gybgyszer ~1] 57 000 Ft | 48 253 Fu Lejart a hataly

Kifizetés modja Seqély (bruttd) Segély (nettd) Gyogyszerkiltség Héaztartas &tszama

|Pnstai fiton | | 6 000 Ft | 6 000 Ft 8 659 Ft | 1

tMegsziings Ugyiratszama

‘ Utolsd madositas: 20150813 16:07:02 Abacuz Bt Kowetkezd Fiilre

‘Lap wiltas:Alt+jobbra-balra il |1 mezételfreEnter, Tabh |1 mezdtvissza:ShiftTab |Ki|ép:AItf>< |He|p:F1

= 4+ ¥+ = = o D 2 i
AlHome At Akl AEnd  Insett CilDel  F2 F4  beose [FE] Hatérozat [F12]  Wissza [Alts)

27. abra: Gyogyszertamogatas megallapitasa

11.2.4. Telepulési tamogatas lakhatasra, hatralékkezelésre

A szolgaltato intézményeknél felhalmozodott addssagok rendezése torténhet egy Gsszegben, vagy
meghatarozott futamido alatt, havi részletekben. Abban az esetben, ha tobb intézmény felé torténik
a kifizetés, nem oldhat6 meg egy tamogatasi formaval. Altalanosan igaz a rendszer hasznalata
soran, hogy ilyen esetekben maximalisan annyi tdmogatasi format kell felvenni, ahany intézmény
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fel¢ torténik egy személynél az utalds. Ez egyben azt is jelenti, hogy ha minden jogosultnal a
tamogatds egy intézmény felé ,megy”, akkor az egy tamogatisi forméaval megoldhatd. A
tamogatasban részesiiloknél minden esetben a megfelel6 intézményt kell kivalasztani. A kifizetési
listak, az adatszolgaltatasi allomanyok intézményenként jonnek létre.

L1

Segély neve

Tamogatasi formak

Keresés | Alap adatokl Kifizetés adatai Egyeb tulajdonsagok |ﬂatérozatokhoz |

ITeIepﬁIési tamogatas lakhatasra

Megjelend mezik
[~ Addazonositd jelet kérjen
[” Esetitdmogatasnal is kérjen iddtartarmot
[" BizottsAgi hatarozat széma
[ Rendszeresnél a timogatés jogoimét bekéri
v Rendszeresnél a megéllapitas détuma
[~ Javedelemhatér
Vv Hawijvedelem / {8
™ Jogosult hawvi jdvedelme
¥ Alapteriilet
¥ Haztartés [etszama
[T Gyagyszerkdltséget kérjen

Egyéb tulajdonsagok
[ Eii. szolgéltatésra jogosit a tAmogatés
(Szerepelnifog a MEP jelentéshen)

Ui. hatéridé (nap) I [ Munkanap

Minden lgyiratszém eldtt szerepeljen:

[~ Beiratsnal 100 Ft-ra kerakitsan

Specialis miikodés

Vv Kérelem kezelase

vV Wéglegessé valds kezelése hagyarazat |

Jawvedelemhatar a megallapitdskor a nyugdijminimurm szazalékdban I %

Tamogatas utalasa mely intézményhez tonténik (default intézmeénynéy)

IGézszulgéltatﬁ

28. abra: Lakhatasra és hatralékkezelésre szolgalé tamogatasi forma beallitasa

Haztartas oszzjovedelme:

48253

Haztartas oszzetétele

& haztartazba rogzitett személpek szama

Kizzamitott adatok

o

—

Magyloraak, szama;

Kiskordak szama; |0

[ideertve ha geam wagy neveldzzuld)

Ebbidl: Magazabb oszzeql czaladi patlékban vagy
fogyatekozzag tamogatasban részesulok szama:

Il] x 0.2 [Ardnpszamat 0.2 vel novel)

Gyermekat eguedul neveld szuldk szama:

E qguiittlakolk, [Etzzama

|1

Foguazztazi equzég aranyszama

1

Fogyasztas egeeégre esd jovedelem

1] & 0.2 [Aranyszamot 0.2 vel novel) 482573

Lakas alapteriilete:;

IEE— [Jogozulkzag adatoknal
madogithata)

29. abra: Haztartas osszetétele

Az 0sszeg kiszamolasdhoz beépitettiink egy funkcidt, ami a haztartdsra vonatkoz6 adatok
megadasakor (29. abra) kiszamolja a fogyasztasi egységet, és a tamogatds Osszegét a normativ
LFT szamolasi algoritmusa alapjan (30. abra).
A képerny6 jobb felso sarkaban lathatd a haztartasban rogzitett személyek szama (29. abra). Az
adatok megadasanal vegye ezt figyelembe, rendezze a haztartds helyzetét a megallapitas elott!
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Kérdés

\ Usszeq beilesztése a Brutto mezihe

Mégze

kenvesebh, mint 2600 Ft
4700F

Iil Elismert hawi killtség (15 750 Ff) 30%-a, de nern

30. abra: Tamogatasi dsszeg kiszamitasa a normativ LFT szamolasi algoritmusa alapjan.

Célszerli a tamogatasi forma bedllitdsaindl megadni a minimalisan (1000 Ft) és maximalisan
megallapithatd Osszeget. A rendszer figyeli a beallitast, s figyelmeztetést kiild a megadott
intervallumon kiviili 6sszeg rogzités esetén.

A fogyasztasi egység kezelésére szolgald ,,szamolas inditdsa” gomb csak abban az esetben aktiv,
ha a tamogatasi forma KSH besorolasa:
- Telepiilési timogatas lakhatasra(86), vagy

- Telepiilési tamogatas hatralékkezelésre(83).

1] Jogosultség
Keresés  Jogosultsagi adatok |Természetbeni lészl Gyerekek iognsultségail Felilvizsnalatok adatai | Egpéb adatok | PTR adatak
Bsszeser: 0 sor Segélyezett IAratD Béla T ablazat nagyitasa |
Kddja| Seqéivtipus Wége Brutto T ermn.értél] O quiratszam Jogozult teq ~
100 T elepiilési tamogatas lakhatasra 2016.00.00  |2ME12.3 ! Aratd Béla E
v
£ >
Segély kad, tipus | 100 |Telepiilési tamogatas lakhatasra =]
Kérelem datum Férelem iktatdszam Dintés kelte Jogerds Uayiratszam
& [2016.02.03. @ | ml 1122016
relEnia, seyep el rupusitgs resu.  Folpositas vége
|Arato Béla | |2016.01.01. @] [2016.12.31. @]
Felhazznalas célia Hawi jovedelem/fd Sziinetelés, megszlings oka
|Lakhatas | | 12 000 Ft |Lejart a hataly =]
Kifizetés madja Seaqély [bruttd] Seqély [nettd) Alapteriilet Héaztartas [Etszama Szamolas
|Intézménynek fizeti | ?4uu | 7 400 Ft | 65 | 3 Iditsa |
Utalas howd tdrténik, [Intézmény neve) Fogyasztd azonositd Fogy hely azonozitd  Meqgsz. dontés kelte  Meqgsz. jogerds Meqgsziings ligyiratszama
|EON [z |968745952 B B |
Fsz szam: 99999999-999999959-99999999  Szerzddézszam
| Htalst modositas: 2076 L2 U3 1420047 abacus Kt | Kivetkezd Fiile |
|Lap vakas:Ak+jobbrarbalra nyil |1 meztt eltie:Enter, Tab 1 meziit vissza: Shift-Tab [Eilép:ati  Help: F1

31. abra: Lakhatasi timogatas megallapitasa

11.2.5. Etkezési téritési dij

A helyi rendelet alapjan adott étkezési téritési dij esetében gyakran nem konkrét Gsszeget, hanem
egy szazalékértéket allapitunk meg. (Példaul a tAimogatasban részesiilé étkezési koltségének felét
(50%-at) az Onkormanyzat fizeti). Ezeket a tamogatasokat az intézménynek (legtobbszor
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iskolanak) havonta egy Osszegben szoktuk atutalni. Ezért a tamogatdsban részesiilok kifizetési
tablajaban ennek a kifizetésnek nincs nyoma. Annak érdekében, hogy a kifizetett Osszegek az
eldiranyzatbol levonasra keriiljenek, az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Etkezési” meniipontban tudjuk
bejegyezni a havi kifizetéseket intézményenként.

Az ,Intézmény Keresése” filon lehet kivalasztani az intézményt, és a ,,Téritési dijak” fiilon
irhatjuk be, illetve tekinthetjiilk meg az intézménynek atutalt kifizetések részleteit.

MEGJEGYZES: Nem ebbe a meniipontba tartozik a helyi keretb6l pénzben kifizetett, dallandé
osszegii étkezési hozzdjarulads, hiszen az személyenként megdllapitasra, és bejegyzésre keriil a
kifizetési tablaba.

11.3. Rendszeres tamogatasok havi kifizetése

Az eseti tamogatasoknal a megallapitott 6sszeget egyetlen egyszer fizettiik ki. Nem vezettiik kiilon
a jogosultsdgot, hiszen minden megallapitishoz egy kifizetés tartozott. A megallapitaskor a
program rogtdn a tdmogatasban részesiilo személy kifizetési tablajaba rogzitette a beirt adatokat.

A rendszeres tamogatasoknal a folyamat két 1épésbdl all:
Elsd 1épés: A jogosultsag megallapitasa (lasd 11.1.3. és 11.1.5. részek)

- A rendszeres tamogatdsokndl megallapitjuk a jogosultsagi iddszakot és a tamogatds havi
Osszegét. Ez a megallapitott sszeg a személy jogosultsadgainak tablazatdban fog szerepelni egy
sorban. (A kifizetéskor ettdl eltérd 0sszeg is eléfordulhat torthonap, vagy levondsok miatt.)

- A tort honapokra jar6 Osszeget a program automatikusan kiszdmitja a pénziigyi csomag
l1étrehozasakor, a timogatasi forma beallitasaiban (20.2. fejezet) meghatarozott szabaly szerint.

Masodik 1épés: A havi pénziigyi csomag létrehozasa

- A jogosultsagok alapjan az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Kifizetés” meniipontban készithetjiik el a
pénziigyi csomagokat. Az idészak itt mindig egy teljes honap.

- A csomag létrehozasakor a program beirja a kifizetés adatait a tamogatasban részesiild
személyek kifizetési tablajaba. (A gyermekek jogan torténd kifizetések a sziilo és a gyermek
kifizetési tablajaban is szerepelni fognak, de — természetesen — nem keriilnek duplan
kifizetésre). A kifizetés esedékességéhez a program mindig a targyhdnap elsd napjat irja be.

- (Az eseti tamogatasok pénziigyi csomagjainak elkészitésekor a program nem vesz fel még egy
sort a személyek kifizetési tablajaba, mert az eseti tdmogatds megallapitasat a program mar
eleve kozvetleniil a tamogatott személy kifizetési tablajaba irta be egy uj sorba. Csak a
tamogatas statuszat valtoztatja at ,,Megallapitas”-rdl ,,Kifizetett, atadott”-ra.)

11.3.1. ElImaradt rendszeres tamogatas kifizetése
Miért maradhatnak el a kifizetések? Példaul,

- késobb allapitottuk meg a timogatast (visszamendlegesen), mert késon hoztak be egy igazolast.

- acsak véglegessé valt kifizetése opcio fel van kapcsolva, €s a véglegessé valas datuma a normal
csomayg kifizetését kovetden kovetkezik be, vagy keriil rogzitésre.

- a pénziigy mar 25-én lezarta a havi kifizetési listdkat, de mi még 27-én is allapitottunk meg
tamogatast.

Ilyenkor az érintett honap csomagjat mar elkészitettiik, és a kifizetés is megtortént, a csomag le
van zarva, mar ne bolygassuk!

A pénziigyi csomag létrehozasakor lehetdséglink van elmaradtnak megjeldlni a készitendd
csomagot. Készitsiink egy ,,Elmaradt” csomagot arra a hoénapra, amikor ki kellett volna fizetni az
elmaradt tamogatast!
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1] Kifizetések =

Csomagok l Személyek] Listazas, nyomtatéls] Kifizetés] Adatszolgéltatés]

Sorbarendezés alapja irja be a keresett adatot I Zanakis |atszodjanak

|Kifizeté5 midja j | [~ Eldzd évis latszadik
I~ Elgzd évekis latszddnak

¥ keresés minden leiités utan

Kad| Tamogatasi forma Fist: Stétusz Jelleg |Ev f 0 Ard Csomag azg »
4 99 TE|EpI.I|ESI tamugatas apulasra Pénzbeni |Postai iton |Létreho/Elmar

3 o8 Telepilée emagetes spoléara _[Pénoeni | Postaisan [Fajin iNormi 210! 8| 3| arass | |

Uj csomag fehvitele @zérés Csomang torlése

32. abra: Az el6z6 havi elmaradt és az adott havi normal pénziigyi csomagot dsszejeloljiik.

Ezt a csomagot majd Osszejeloljiik az aktudlis honap normal csomagjaval, és azzal egyiitt fizetjiik
ki, k6zos listan.

11.3.2. Karbantartas

A ,,Karbantartds” meniipontban a kivalasztott személy kifizetési adatait lathatjuk. A sorok szine a
ki/visszafizetések tulajdonsagara utal. A szinek jelentését a 11.3.3 fejezetben ismertetjiik. A
rendszeres tamogatasok esetében el6fordul, hogy egy adott személynek valamilyen ok miatt az
egyik honapban a megallapitott havi 0sszegtdl eltérd Osszeget fizetiink ki. A jogosultsdga nem
valtozik meg, a kovetkez6 honapban megint a szokasos dsszeget fogja kapni.

A programban az ilyen korrekciot a ,,Karbantartas” meniipont segitségével lehet elvégezni a
pénziigyi csomag létrehozasa (és egyuttal a kifizetési tablaba valo beirds) utan, de a csomag
lezarasa eldtt.

A karbantartaskor beallitott kiilonbozeti érték csak az adott személy adott kifizetésére vonatkozik.
A kifizetés Osszege csak a személy kifizetési tabl4jdban, és a pénziigyi csomagban modosul,
jogosultsagi tablajaban az eredeti havi Osszeg marad. Ha valamely személy kifizetésének
modositasa (,,Karbantartas” meniipont) utdn az 6t tartalmazd pénziigyi csomagot barmely okbol
kitorli, és 1j csomagot készit, a nevezett tamogatisban részesiild kifizetési tablajaba a
jogosultsdganal meghatarozott 0sszeg keriil.

A karbantartds elvégzéséhez ki kell valasztani az iigyfél egy adott havi kifizetését. Az érintett
személyek kifizetési tdblajaba a kifizetés sora a pénziigyi csomag elkészitésekor irodik be. Ezért
eldszor a pénziigyi csomagot kell létrehozni, és csak ez utan lehet karbantartani a csomagban
szerepld Osszegeket.

A ,Karbantartas” meniiben torténd korrekcid helyett javasoljuk az elmaradt csomag készitését,
mellyel attekinthetobbé valik a kifizetés rendszere. A ,Karbantartds” menii hasznalatat
indokolhatja, ha csak egy-egy jogosultrol van sz6 és tobb honap visszamendleges kifizetésérol.

A korrekcio elvégzésének menete a kovetkezo:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

A rendszeres tamogatasok kifizetésének pénziigyi csomagjai koziil kiszemeljiik magunknak
azt, amelyikben karbantartdst akarunk végezni. A ,,Személyek” fiilon ellendrizhetjiik, hogy
milyen 0sszeggel szerepel benne az érintett személy. Ezen kiviil az esedékesség datumat is
megjegyezhetjikk. (Ez az elsd 1épés a gyakorlatban elhagyhato, lehet rogton a 2) 1épéssel
kezdeni.)

Beléplink az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Karbantartas” meniipontba, és a ,,Keresés” fiilon
kivalasztjuk a jogosult személyt. Gyermeke jogéan fizetett tdmogatas esetén a gyermeket kell
kivalasztani, és nala elvégezni a karbantartést!

A ,Kifizetés adatai” filon lathatjuk a személy szamara tortént kifizetéseket, vagyis a
személy kifizetési tablajat. Ha nem latszik az Osszes kifizetés, akkor hasznalhatjuk a
,»lablazat nagyitasa” gombot vagy a gorgetdsavot. Jeloljik ki a modositandé kifizetés sorat,
¢s 1épjiink at a ,,Részletes pénziigyi adatok” fiilre!

A ,Részletes pénziigyi adatok™ fiilon sarga hattérrel latszik az ,,AlapOsszeg” és a
,,Kiilonbozet” mez6. Ha az ,, A F4” gombra kattintunk, akkor kifehéredik a két mezé hattere,
¢s megvaltoztathatjuk a benniik szereplé értékeket. Csak a ,,Kiilonbozet” mezd tartalmat
irjuk at! Kiilonbozetnek beirhatd pozitiv (az alapdsszegen feliil fizetendd) vagy negativ
forintérték (levonas). Mentsiik el a valtoztatast (,, v F2”)!

Ha visszalépiink a ,,Kifizetés adatai” fiilre, akkor ott mar a mddositott 0sszeg lesz feltiintetve
a megfeleld sorban. (Ha tobb mddositandd személyilink van, akkor most kivalaszthatjuk a
kovetkezot a ,,Keresés” fiilon.)

Ellendrizziik a moddositast a rendszeres pénziigyi csomagok kozott az 1) pontban leirt
modon! Lathatd, hogy a teljes csomag Osszege is megvaltozott, a ,,Személyek” fiilon pedig
ellendrizhetjiik a konkrét személynek kifizetendé modositott 6sszeget.

Zart csomagot nem lehet karbantartani. Egy csomagot akkor szoktunk lezarni, ha megtortént a
kifizetés (atadtuk a Pénziigyi Osztalynak). (A zart csomag megfeleld jogosultsaggal feloldhato, ha
ez megis sziikséges lenne.)

‘ FELADAT (26) ‘ A ,, Telepiilési gyogyszer tamogatas” 2017. mdjusi pénziigyi csomagjaban, a

karbantartds menii haszndlataval noveljiik Csitke Panna kifizetését kétezer forinttal!

MEGOLDAS (26) Az ,Adatkezelés/Rendszeres/Karbantartis” meniipont , Keresés” fiilén

megkeressiik Csitke Pannat. A ,Kifizetés adatai” fiilon megjelennek kifizetései, melyekbdl
kivélasztjuk a majus elsején esedékes ,,Telepiilési gyogyszer tamogatds” kifizetést. A ,Részletes
pénziigyi adatok” fiilon az ,, A F4” gombra Kattintds utan beirjuk a ,Kalénbozet” mezébe a 2000
értéket (Ft), és elmentjik (,,v F2”) (33. abra). Az ,Adatkezelés/Rendszeres/Kifizetés”
meniipontban ellendrizhetjiik a valtoztatast: megkeressiik a ,, Telepiilési gyogyszer tdmogatas”
2017. majusi postai kifizetési csomagjat. A ,,Személyek” fiilon Csitke Panna sordban az
,,Osszeg” cellaban 7000 Ft szerepel.
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q Rendszeres kifizetések karbantartasa @

ﬁeresés] Kifizetés adatai  Feszletes penziigyi adatok l

Kérelmezd |Csitke Panna Tamogatai forma | 101 |Te|ep|?||ési gydgyszer tamogatas
Jogosulisag |2017.05.01 Jogosultnapok 31
Szazalék Alaposszeg Kilonbozet
Tamaogatas bruttd 100 % m Fr | 2000 Fr
Levonasok
Tamogatas nett 100 % | 5000 Ft | | 2 000 Ft
Alap+kiildanbdzet ‘ 7 000 Ft

Wisszadrtkezés datuma

Postakiltség 370 Ft

33. abra: Otezer forint kiilonbozet kezelése a ,,Karbantartas” segitségével a FELADAT (26)-ben

11.3.3. A szinek jelentése a jogosultsagi és a kifizetési tablan

A személyek jogosultsagi és kifizetési tablain kiilonboz6 hattérszinekkel megjelenitett sorokkal
talalkozhatunk. A szineknek jelentésiik van, segitenek a tdjékozddasban.

Személy jogosultsagi tablajanak szinei

- Kék: a személy veszi fel a tamogatas 0sszegét
- Sziirke: a tamogatas 0sszegét nem a személynek fizetjiik ki (hanem a
sziilonek)

Személy kifizetesi tablajanak szinei

- Kék: rendszeres tamogatas kifizetése a személy szamara
- Sziirke: rendszeres tamogatas kifizetése, de nem 6 veszi fel (hanem a
sziilo)
- Fehér: eseti tamogatas megallapitasa vagy kérelme
- Roézsaszin: elutasitas (eseti és rendszeres is)
- Zold: visszaérkezett
- Lila: visszafizetés vagy visszafizetésre kotelezés
11.4. Csoportos 6sszegemelés

A rendszeres tamogatasok térvényben eldirt 0sszegét év elején — az Oregségi nyugdijminimum
emelkedése miatt — meg kell emelni. Ez azzal jar, hogy minden érintett személy jogosultsagi
Osszegét modositani kell. Ezt megtehetjiik egyesével is, gy, hogy minden érintettnél kiilon-kiilon
atirjuk a tdmogatas 0sszegét, de ez sok manualis munkat jelent. Az §sszeg modositasarol bizonyos
tamogatasi formaknal hatarozatot is kell hoznunk.
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A WinSzoc program lehetdséget nyljt a csoportos Osszegemelésre, és a csoport tagjainak
Osszegemelésérol szold hatdrozatoknak az egy 1€pésben torténd elkészitésére. (Olyan tAmogatasok
esetében, ahol minden tdmogatasban részesiilé mas Osszeget kap, tovabbra is egyesével kell
elvégezniink az §sszegemelést.)

A csoportos Osszegemelés elott készitsiink biztonsagi masolatot (lasd 18.1.2 fejezet), mivel tébb
személyt érint0 valtoztatast fogunk végezni!

Csoportos dsszegemelés végrehajtasahoz valasszuk ki az ,, Adatkezelés/Rendszeres/Osszegemelés”
mentipontot!

A ,,Beéllitasok™ fiilon a baloldalon taldljuk a jogosultsag beallitasara szolgaldo mezoket, az érintett
személyek kigytijtéséhez.

Vilasszuk ki a tAmogatasi format! A ,,Jogosultsag kezdé datuma” és a ,,Jogosultsag zar6 datuma”
kitoltésével hatarozzuk meg, hogy az emelés csak azokat a jogosultsagokat érinti, amelyek a
megadott iddszakban élnek vagy éltek.

Ha a tAmogatasi forma pénzben ¢€s természetben is adhato, akkor valasszuk ki, hogy melyik részét
kivanjuk megemelni!

A képerny6 jobb oldalan az 6sszegeket allithatjuk be.

Ha a térvény mindenkinek ugyanakkora Osszeget ir eld, akkor csak a tablazat legfelsd sordaban
toltsiik ki a modositas utani Osszeget! Ilyenkor a program mindenkinek ugyanazt az 0j 6sszeget
fogja beirni, fiiggetleniil attol, hogy eddig mennyit kapott.

Ha kiilonb6z6 6sszegeket is kaphatnak a tamogatasban részesiilok, akkor a ,,Beallitasok™ fiilon, a
tdmogatas jelenlegi 0sszegétdl fiiggden, tobb sorban adjuk meg az egyes csoportok szdmara az 0j
havi 6sszeget.

Ha a jogosultsagot és az dsszeget bedllitottuk, akkor 1épjlink a ,,Lista” fiilre, ahol megtekinthetjiik
a modositasban érintett személyek listajat! Minden személy sordban olvashatd az eredeti és a
modositas utani 6sszeg.

Amennyiben megfelelonek talaljuk a feltiintetett 6sszegeket, inditsuk el az emelést az ,,Inditas”
gombbal!

A program megkérdezi, hogy indulhat-e a csoportos dsszegemelés. Ha meggydzddtiink rola, hogy
az 0sszegek helyesek, akkor valasszuk az ,,Igen” gombot!

Rovidesen megjelenik ,,Az Osszegemelés sikeresen befejezddott” lizenet. Kattintsunk az ,,OK”
gombon!

Gyermek jogéan kapott rendszeres tamogatas esetén, a listdn a gyermekek fognak szerepelni, €s a
beirt 0j 0sszeg gyermekenként értendd.

A ,Lista” fiilon a ,,Hatarozat (F12)” gombra kattintva az §sszes €rintett szamara kinyomtathatjuk a
névre sz610 hatdrozatot az 6sszegemelésrol.

12. Pénziigyi csomagok 6sszejeldlése

A program lehetdséget ad arra, hogy a létrehozott pénziigyi csomagokat kiilonb6z6 feladatok
elvégzése elott Osszejeldljiik, és a benniik szerepld kifizetéseket egyiitt kezelve végezziik el az
adott feladatot. Hogy mely csomagokat célszeri OsszejelOlniink, azt az elvégzendd feladat
hatarozza meg.

12.1. Hogyan jel6ljiik 6ssze a csomagokat?

Csomagokat ugy jelolhetiink 0Ossze, hogy vagy az eseti vagy a rendszeres kifizetések
meniipontjaban a ,,Csomagok” fiilre 1épilink. Ha lenyomva tartjuk a billentytizet billentytijét,
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¢s ekodzben az egérrel kattintunk néhany csomagon, akkor azoknal a csomagoknal, a sor elején
sziirke alapon megjelenik egy ,,” vagy egy ,,»>" jel. Ezek ¢és csak ezek a csomagok fognak
szerepelni az elvégzendd miiveletben.

VIGYAZAT! A ,, v ” jellel kezd6dd sor ilyenkor nem tartozik az dsszejelolt csomagok kozé. A kék
hattér sem jelenti azt, hogy az dsszejelolésben szerepel a csomag.

12.2. Mikor jel6liink 6ssze csomagokat?
Mikor milyen csomagokat érdemes 6sszejeldlni?

- Kifizetési lista készités¢hez 6sszejeldlhetjiik a kiilonbozé tdmogatdsok azonos modon kifizetett
csomagjait, példaul hazipénztarbol térténd kifizetés kozos bizonylatszerii listdjahoz. Igy egy
listaval el tudja végezni a pénztaros az 0sszes kifizetést, €s lehetdség van arra is, hogy az egy
személynek fizetett timogatdsokat Osszesitsiik a lista elkészitésekor.

- Cimletezés készitéséhez hazipénztarbol kifizetendd csomagokat fogunk 6sszejeldlni.

- Az Osszesitd (Igényldlap) készitéséhez a rendszeres tdmogatasok koziil egy azonos tamogatasi
forma csomagjait jeloljik Ossze, de abbdl mindegyiket, amit az adott honapban fizetiink,
fiiggetlentil attol, hogy mi a kifizetés modja. Az aktualis havi normal és az el6z6 honapban
elmaradt kifizetések csomagjait is belevessziik, hiszen ezeket egyszerre fizetjiikk ki ebben a

hénapban.

- A pénziigy részére atadhat6 alloményokat a , Kifizetés” fiilon készithetlink. Folyoszamlara
utalando, vagy a postai uton fizetendé csomagokat jeloljiik 6ssze. Ezt a kétféle kifizetési
modot akkor sem tehetjilk egy allomanyba, ha a posta Utjan torténd kifizetéseket a
szamlavezetd pénzintézet tovabbitja a PEK felé.

Adatszolgaltatas formaja
e Eldirtformatumi xLS

" Elgirt formatumi C5Y
Egyéb kimenetek

" Listakep mezdi egy <LS-ben
" Szemeélyi adatokkal bdvitett XLS

" Pénzigy adatokkal bdvitett LS
i "

" Minden mezd XLS-ken

" Minden mezd eqgy TxT-ben
i "

r
" Csomagok listaja =xLS-hen

[~ Egy személynek fizetenddk egy sorban szerepeljenek

34. abra: Adatkimeneti lehetéségek a ,,Kifizetés” meniipontban.

- Az ,Adatszolgaltatds” fiilon adatfajlokat készithetlink. A ,,Csomagok” fiilon jeldljiik 6ssze
az adott iddszakra vonatkozd, intézményeknek fizetendd csomagokat. Megjelennek az
Osszejelolt csomagokban szerepld intézmények, melyeket tetszéleges mdodon jeldlhetiink
ki. A kijelolt intézményeket tartalmazo tételek a kivalasztott formatumu adatkimeneti
fajlba keriilnek a megadott utvonalra.
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13. Visszaérkezés és visszafizetés

Bar a WinSzoc nem pénziigyi nyilvantartd program, az eldiranyzatokbodl rendelkezésre allo Osszeg
kiszamitasa érdekében lehetdséget ad a visszaérkezések és visszafizetések Osszegeinek rogzitésére.

A visszaérkezéseket ¢és a visszafizetéseket (illetve visszafizetésre kotelezéseket), az
,Adatkezelés/Eseti” és az ,,Adatkezelés/Rendszeres” meniipontban is megtalalhat6 ,,Visszafizetés”
meniipontban lehet bejegyezni. Annak ellenére, hogy egy meniipontban kezeljiikk Oket, a két
funkcio miikodése és kezelése jelentdsen eltér egymastol.

13.1. Visszaérkezés

Visszaérkezésrol akkor beszéliink, ha valamilyen ok miatt meghitisult a tamogatés kézbesitése, €s
a pénz ,,visszajott” a hivatalba.

Ilyenkor a ,,Visszafizetés” meniipont ,,Keresés” fiilén megkeressiik az érintett személyt, majd a
»lamogatdsok™ fiilon kivalasztjuk annak a kifizetésnek a sordt, amit nem vett 4t a tdmogatasban
részesiild. (Ha nem taldljuk meg a kifizetési sort, akkor pipaljuk ki a ,,Rendszeres is latszodik”
illetve az ,,Eseti is latszodik” jelolonégyzetet!)

A Kkijelolt Kkifizetési sor statuszat kell médositanunk. Ehhez oldjuk fel az adatok zarolasat
(,AF4")I A megjelené ,Visszaérkezés, adatmoédositas” nevid ablakban a radiégomb
elhelyezésével valasszuk ki a ,,Visszaérkezett” vagy a ,,Véglegesen visszaérkezett” lehetdséget!
Az ,,v OK” gombra kattintdskor a program atugrik a ,,Részletes adatok™ fiilre. Toltsiik ki a
., Visszaérkezés datuma” mezot, és mentsiik el a beirtakat [,, v Ment(F2)]!

A ,Visszaérkezett” vagy ,,Véglegesen visszaérkezett” statuszi kifizetések sorai zold hatteret
kapnak a kifizetési tablaban.

»Véglegesen visszaérkezett”-nek akkor jeloljik meg a kifizetést, ha példaul a tdmogatasban
részesiild masik telepiilésre koltozott (az allandod lakcime megvaltozott) vagy elhunyt. Ilyen
esetben nem kiséreljiilk meg Gjra a tdimogatas kifizetését.

A ,,Visszaérkezett” statuszt azokndl a kifizetéseknél allitjuk be, amelyek azért érkeztek vissza,
mert példaul a postds nem taldlta otthon a tamogatidsban részesiild. Ebben az esetben wjra
megkiséreljiik a timogatas kifizetését.

A kifizetési tabla ,,Visszaérkezett” statuszu tételeinek Ujboli kifizetéséhez az (,,Eseti” vagy a
,Rendszeres”) ,,Kifizetés” meniipontban pénziigyi csomagot kell 1étrehoznunk, melynek ,,Jelleg”-
¢t ,,Visszaérkezett”-re allitjuk be. Az iddszak megadasakor figyeljiink arra, hogy ,,Visszaérkezett”
jellegi csomag Osszedllitasakor nem a megallapitds, hanem a visszaérkezés datumat veszi
figyelembe a program.

Az igy elkészitett ,,Visszaérkezett” csomagot dsszejeldlhetjiik az aktualis ,,Normal” csomaggal, és
a kett6t egyiitt fizethetjiik ki.

FONTOS: A ,, Visszaérkezett” csomag minden esetben az eredeti kifizetés moddal jon létre.
Amennyiben ezen vdaltoztatni szeretnének, — pl. postai helyett hazipénztar — a ,,Visszaérkezett”
csomag elkészitését kovetden a ,, Karbantartds” meniiben lehet modositani!

13.2. Visszafizetés

Ha a tamogatott jogosulatlanul vette fel a tamogatas Gsszegét, akkor 6t a pénz visszafizetésére
kotelezziik, esetleg a kamatok megfizetésére is. A visszafizetésre kotelezés tényét rogzitjiik az
adatbazisban, ami egy Kiilon sor felvitelét jelenti a kifizetési tablaban. Az eredeti kifizetési
sorokat nem modositjuk, hiszen azok a kifizetések megtorténtek. A visszafizetésre kotelezések €s
a visszafizetések sorai lila hattérszinnel jonnek létre. A megjelend sorokra szilirési lehetdségek
vannak (35. abra).
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v EKifizetesek v “isszafizetések v Kamatok [ Tilfizetések [ Tarnozasok

35. abra Sziirési lehetéségek a " Visszafizetés' meniiben.

13.2.1. Visszafizetésre kotelezés

Visszafizetésre kotelezést a ,,Visszafizetés” meniipontban (a személy kivalasztdsa utdn) a
»lamogatasok™ fiilon vihetiink fel. Jeloljiikk meg a jogosulatlanul felvett kifizetési sort! Tobb sort
is kijelolhetiink, ha a billentyli nyomva tartdsa mellett a bal egérgombbal kattintunk a
kifizetési sorokon. A kijel6lés utan kattintsunk az ,,+Uj(Insert)”” gombra!

A megjelend ,,Visszafizetés” ablakban a radiogomb elhelyezésével valasszunk a négyféle
lehetéség (,,Visszafizetésre kotelezés”, ,,Visszafizetés”, , Kamat visszafizetésére kotelezes”,
»Kamat visszafizetése”) koziil! Az ,,v OK” gombra kattintdskor a program atugrik a ,,Részletes
adatok” fiilre. Toltsiik ki az adatmezdket! A , Kotelezettség Gsszege” mezdben a kijeldlt kifizetési
sorban vagy sorokban szerepld teljes Osszeg jelenik meg, de ez atirhatd. Mentsiik el a beirtakat
[,, v Ment(F2)”]! A racsokban az 6nkormanyzat felé tartozo személyek nevei piros szinnel vannak
kiemelve.

13.2.2. Visszafizetés

Amikor beérkezik a visszafizetésre kotelezettdl a visszafizetés (vagy annak egy részlete), akkor
ujra bemegyiink a ,,Visszafizetés” meniipontba, kivalasztjuk a mar felvitt visszafizetésre (vagy
kamat megfizetésére) kotelezés sorat, majd az “+Uj(Insert)” gombon Kattintunk. A megjelend
ablakban a radiogombbal kivalasztjuk a ,,Visszafizetés”-t vagy a ,,Kamat visszafizetésé”-t, és az
,» ¥ OK” gombon kattintunk. A program felajanlja a még meglévd hatralék osszegét. Kitdltjiik az
adatmezdket, és mentiink [,, v Ment(F2)].

13.2.3. Kamatok

Amennyiben a kamatok megfizetésére is kotelezziik a tdAmogatasban részesiilot, akkor ezt is kiilon
sorban, ,Kamat visszafizetésre kotelez” statusszal kell rogziteni, a tdmogatdsi Osszeg
visszafizetésére kotelezéshez hasonlé modon. Késedelmi kamat esetén a ,,Megjegyzés” mezdben
valasszék a ,,Késedelmi kamat” megjeldlést.

Amikor a kamat megfizetése megtorténik, akkor a kamat megfizetésére kotelezés sorat jeldljik ki,
¢és ,,Kamat visszafizetése” statusszal vesziink fel 0j sort.

13.3. Rendszeres tamogatasok kifizetésének csékkentése a
visszafizetésre kotelezéssel

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol 17/A. §92 (1) bekezdése
értelmében, ha a megtéritésre kotelezd szocialis hataskort gyakorld szervtdl pénzbeli ellatasban
részesiild személy a megtérités Osszegét - a kotelezettséget megallapitd hatarozat véglegessé
valasatol szamitott tizendt napon belill - nem fizeti meg, a szocidlis hataskort gyakorld szerv a
kovetelését az altala folyositott pénzbeli ellatasbol torténd levonassal érvényesiti. A levonas a
folyositand6 pénzbeli ellatas 30%-aig terjedhet. Amennyiben visszafizetési megallapodas van a
kotelezettel, annak bedllitasa a ,,Személyek/Jovedelmek, kiaddsok™ meniiben a ,,Visszafizetési
megallapodast kotott” jelolonégyzet hasznalataval torténhet. Megallapodas esetén megadhaté a
havonta maximalisan levonhato 6sszeg Ft-ban, vagy %-ban. Amennyiben a megadott érték <= 30,
%-nak kezeljiik, egyébként Ft Osszegként. Visszafizetési megallapodas esetén a O levonas
megadasa az automatikus levonas mell6zését jelenti!
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13.3.1. Visszafizetésre kotelezés — rogzitési feladat

Visszafizetésre kotelezést a ,,Visszafizetés” menilipontban (a személy kivalasztasa utdn) a
,,Tamogatasok™ fiilon vihetiink fel. Jeloljiik Ki a jogosulatlanul felvett kifizetési sort! Tobb sort is
kijelolhetiink, ha a Ctrl. billentyli nyomva tartasa mellett a bal egérgombbal kattintunk a kifizetési
sorokon. A kijel6lés utan kattintsunk az ,,+Uj(Insert)” gombra!

A megjelend ,,Visszafizetés” ablakban a radiogomb elhelyezésével valasszuk a ,,Visszafizetésre
kotelezés”-t! Amennyiben az aktudlis honap kifizetésére adunk kotelezést, ezt jeldljiik be! Toltstik
ki az adatmezoket! A , Kotelezettség 0sszege” mezbben a kijeldlt kifizetési sorban vagy sorokban
szerepld teljes Osszeg jelenik meg, de ez atirhatd. Rogziteni kell a ,,Kotelezés datuma”-t. A
,Levonas kezdete” datumra felajanljuk a kotelezés datuma + 30 napot, de ez moddosithatd. A
»levonas” majd ennek a datumnak az alapjan torténik! Kifizetési csomag készitésekor azokat a
kotelezéseket veszi a program figyelembe, melyben a visszafizetés hataridejének datuma nem
nagyobb, mint a kifizetési honap utols6 napja.

Amennyiben nem szeretnék a Kkotelezésre a program automatizmusat alkalmazni, a
»Levonas kezdete” mez6t hagyjak iiresen!

Visszafizetésre kotelezés mentésénél abban az esetben, ha van visszafizetési megallapodas, azaz a
személyi adatokndl a ,,Visszafizetési megallapodast kotott” jelolonégyzet be van pipalva,
figyelmeztetés jelenik meq: ,, Visszafizetési megallapoddas van bedllitva, ellendrizze a
Személyek/Jovedelmek, kiadasok adatlapon!”

A racsokban a tartozo személyek neve piros szinnel van kKiemelve.

1) Személyi adatok (=3
Keresés] Szemelyes adatok] Lakas ] Wengzettzeq, Szakismeret] Egyéh adatok Jovedelmek, kiadasok lTémogatésok Csaladtagak Héztanésok]

MNewe:

| |Alvu radd Gydrgy

Csalad jovedelemforrasai Csalad kiadasai

[ o S N S (S

| J Egyeh
Egpén hawi jovedelme (Ft) Hawi jovedelmfa (F)

56200 | 28100

&3 Személyi-kartan

Visszafizetési megallapodést kotott W

Hawonta maximalisan levanhatd 30 % (Ftwagy %. Ha az dsszeg nagyahh mint 30 akkar Ft, egyéhbként %)

36. abra Visszafizetési megallapodas rogzitése a '"Személyi adatok/Jovedelmek, kiadasok"
meniiben.

13.3.2. Visszafizetés elszamolasa — program végzi

A visszafizetésre kotelezések érvényesitése kifizetési csomag készitésekor torténik. A
csomagkészités folyamata soran a csomagban szerepld személyek koziil kivalasztjuk azokat,
akiknek visszafizetésre kotelezése van. Nagyon fontos a hatarid6, mert csak azok a tételek
kertilnek feldolgozasra, melyekben a ,,Levonas kezdete” mezdben szerepld datum korabbi vagy a
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kifizetési honapjara esik. A magadott datumtél fiiggetleniil a 0 Ft visszafizetési
megallapodassal rendelkezé tamogatottaknal nincs levonas!

A kifizetendd 6sszegbdl levonasra kertil a visszafizetésre kotelezés a személyi adatoknal megadott
megallapodasi paraméterekkel, azaz a megadott %, vagy Osszeghatarig. A kiszamolt % kerekitve
lesz, lefelé a legkozelebbi O-ra vagy 5-re végz6dé Osszegre. A bejegyzés bekeriil a személy
kifizetés tablajaba, mintha felvittiink volna neki egy visszafizetést.

A levont (visszafizetett) Osszeg a ,Karbantartds” meniiben, a személy adott kifizetésénél
kiilonbozetként 1athato. Itt van lehetdség ennek modositasara, torlésére, a ,,Visszafizetés” meniiben

ez nem megengedett! Jarulékkal rendelkez6 kifizetésnél (apolasi dij) a levonas a nettd 6sszegbol
torténik, ebben az esetben a ,,Karbantartas” meniiben a , Kiilonbség” mezdben a visszafizetett
0sszeg bruttd értéke talalhato.

13.3.3. Automatikusan levont 6sszeg modositasa

Készitsék el a kifizetési csomagot. Azon személyeknél, akiknél a program altal kiszamolt
Osszegtol kiilonbozd dsszeget szeretnének visszafizettetni, a csomag zdrasa eldtt a ,,Karbantartas”
mezdben végezhetik el a korrekciot.

13.3.4. Méltanyossagbol elengedett visszafizetés

Vigyék fel a visszafizetésre kotelezést, majd a visszafizetést. A ,Megjegyzés” mez6 legordiild
listajabol vélasszak az ,,Elengedve” lehetdséget. A 29-es beépitett listaban az utolsd oszlop
tartalmazza a megjegyzés mezObe irt adatokat. A 15-0s beépitett lista sziikithetd az
»Eléviilt/Elengedett” visszafizetésekre.

13.3.5. Visszafizetések adott idoszakban — lista

A, Lekérdezések/Beépitett listak” meniiben a 29-es lista tartalmazza a megadott idészakra
vonatkoz6 kotelezési €s visszafizetési adatokat. A lista elkészithetd Excel tdblazatban. Minden
esetben a megadott honap végéig kérjek a listat, mert az automatikus visszafizetés szamolasakor a
kifizetési honap utolsé napja a vonatkoztatdsi idOpont. Ez azt jelenti, hogy adott hoénap
csomagjaban az automatikus levonds minden, arra a honapra felvitt kotelezésre kiterjed.

A visszafizetésre kotelezések a 15-0s beépitett listaval kérhetok le. A visszafizetés felvitelekor
megadott megjegyzés valaszték listajabol az , Eléviilt/Elengedett” lehetdségekre szlirhetiink.
13.3.6. A megjegyzés mezd

Visszafizetésre kotelezésnél és visszafizetésnél megjegyzés adhatd meg. A program felkinal
néhany lehetéséget (37. abra), de barmi beirhato.

b eqegyzés

Készedelm patlek

Eléwvuilt
Elengedett
Talf.vizsza

37. abra Megjegyzés valasztasa a ""Visszafizetés" meniiben.

13.3.7. A kereso racs
A ,,Koét.dat/Levon kezd.” oszlop tartalma:

- kék sor (kifizetés): visszafizetésre kotelezés datuma, ha van ra kotelezés, egyébként tires
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- z0ld sor (visszaérkezés): visszafizetésre kotelezés datuma, ha a visszaérkezett kifizetésre
volt kotelezés, egyébként iires

- rozsaszin (visszafizetésre kotelezés): levonas kezdete
- rozsaszin (visszafizetés): kotelezés datuma, melyre a visszafizetés rogzitve lett.

Jelolések:

- keres6 racsban piros, ha tartozik, kék, ha tulfizetett
- visszafizetés meniiben a tartozas dsszege piros

- visszafizetés meniiben, ha a visszafizetés nincs a kotelezéshez kapcsolva, piros szinnel
kiemelve a hianyz6 datum mez0.

14. Gyakorld feladatok tamogatasok/jogosultsagok
régzitésere

‘ FELADAT (27) ‘ Allapitsunk meg Kis Jozsefné (1943.04.05. an: Békéssy Roza) részére 2800
Ft osszegben telepiilési tamogatdast rendkiviili élethelyzetre a mai datummal! A megallapitasrol
készitsiik el a megdllapito hatdarozatot!

MEGOLDAS (27) Mivel ez egy eseti timogatasi forma, a megallapitast az ,,Adatkezelés/Eseti/
Megallapitas” meniipont alatt végezziik el. A ,,Keresés” fiillon elokeressiik a kérelmez6t, majd a
., Tamogatasok felsorolasa” fiilon az ,+Uj Insert” gombon kattintva 1j tamogatas felvitelét
kezdeményezziik. Valasszuk ki a tdmogatasi format, és ,,v OK”! A program automatikusan
lesziirkiti a nem t6lthetd mezdket (a beallitisoknak megfelelden). Toltsiik ki az adatlapot! A
»Szoveges informaciok" fiilre irhatjuk az egyedi indokolast. Az adatok felvitele utdn a
,Hatarozat (F12)" gombbal hivjuk fel a megallapité hatarozatot.

| FELADAT (28)| Utasitsuk el Kormos Eva (Eger 1976.06.24. an.: Kéki Rozdlia) rendszeres
telepiilési  tamogatas iranti kérelmét! Mivel a kérelmezd még nem szerepel a
nyilvantartasunkban, vegyiik fel uj személyként!

MEGOLDAS (28) Az elsd 1épés a kérelmezé személyi adatainak felvitele. Ezt megtehetjiik az
,»Adatkezelés/Személyek” meniipont ,,Keresés” fiilén a ,,+ Keresett adatot uj rekordként felveszi”
gombbal, de ezzel a megoldéssal teljesen egyenértékil, ha az
»~Adatkezelés/Rendszeres/Elutasitds” meniipontban (mivel ugyis itt fogunk tovabb dolgozni) a
»Keresés” fiilon, a ,,+ Keresett adatot uj rekordként felveszi” gombot hasznaljuk. Ebben az
esetben a program automatikusan atugrik a ,,Személyi adatok™ meniipontba, és lehetdséget ad az
uj személyi adatlap kitoltésére. A személy adatainak rogzitése utan mentsiik el a beirtakat, és
Iépjiink ki a személyi adatok meniipontbol! Lépjlink az ,Elutasitds adatai” fiilre, és az
.+ Uj Insert” gombbal vigyiik fel az elutasitast! Elutasitott kérelmek esetében kiilondsen hasznos
lehet a ,,Szoveges informéciok™ fiil, ahol a személyre sz6l6 egyedi indokolést lehet rogziteni.
Ennek eldnye, hogy nemcsak az aktdban, hanem a gépi nyilvantartasban is latszik az elutasitas
indokolasdnak pontos szdvege. Az itt beirt szovegrész az <<INDOKOLAS>> koddal
megjelenithetd a hatirozatban is. Az adatok felvitele utan a ,,Hatarozat (F12)” gombbal hivjuk
fel az elutasito hatarozatot.

\FELADAT (29)| Allapitsunk meg a mdr eldzéleg nyilvintartisba vett Kenesei Jozsefné
(1967.11.08. an: Ozsvith Eva) részére telepiilési tdmogatist dpolisra az elézé honap 20.
napjatol! A kifizetés modja: hazipénztar. A megallapitas utan készitsiik el a bizonylatszerii,
hazipénztari kifizetési listakat, a cimletezéssel és az osszesitovel egyiitt!

MEGOLDAS (29) A megallapitast az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsag” meniipont alatt
végezhetjiik el. A ,,Keresés” fiilon elokeressiik a kérelmezdt, majd a ,,Jogosultsagi adatok™ fiillon
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az ,,+ Insert” gombbal kezdeményezziik egy Uj jogosultsdg megallapitdsat. Valasszuk ki a
tamogatasi format, majd t6ltsiik ki az adatlapot! Ha sziikséges, akkor a ,,Feliilvizsgalatok adatai”
fiillon rogzitsik a kovetkezd feliilvizsgalat datumat! Mentsiik el a beirtakat (,,v F27)! A
,Hatarozat (F12)” gombra kattintds utdn valasszuk ki a megéllapitd iratmintat! A
szovegszerkeszt6b6l nyomtassuk ki a hatarozatot (ha sziikséges, akkor elébb valtoztassunk a
szovegen)!

Menjiink a ,,Rendszeres/Kifizetés” meniiponthoz, €s hozzuk létre az 0j pénziigyi csomagokat!
Hasznaljuk a ,,Csomagok” fiilon az ,,Uj csomag felvitele” gombot! Az egyik csomag jellege
normal, targyhavi, hazipénztarbol, a masik csomag pedig az elmaradt kifizetéseket tartalmazza
(jellege: ,,Elmaradt”) az el6z6 hoénapra, hazipénztarbol. Létrehozasuk utan jeldljiik 6ssze a két
csomagot! Ezzel a normal havi és az elmaradt csomagot egyiitt kezeljiik a tovabbiakban, k6zos
listat hozunk, k6zds cimletezést, és kozos 0sszesitot. Ezekhez a ,,Listazas, nyomtatas” fiilon a
megfeleld jelolonégyzeteket pipaljuk ki! Fontos: ,,Az egy személynek fizetendé tdmogatasok egy
sorban szerepeljenek” jelolonégyzet is pipaljuk ki, hiszen igy a mindkét csomagban szerepld
személyek (mint a példankban szerepeld kérelmezd is) kifizetései Osszevonddnak, és egy
kifizetési sorként szerepelnek majd. Figyeljik meg a bizonylatszerti kifizetési listat! Egészen
mas a forméja, mint a tobbi rendszeres tdmogatasnal: szerepelnek rajta a levont jarulékok. Ezen
adatok alapjan a pénziigy az atutalasokat el tudja végezni.

‘ FELADAT (30) ‘ Allapitsunk meg a mar elézéleg nyilvintartisba vett Soésné Balogh Néra
(1966.11.08. an: Lukdcs Erzsébet) kérelmezo részére lakhatasi tamogatdast! A jogosultsagot a
targyho elsé napjatol dllapitsuk meg, 1 év idotartamra! Az oOsszeget a szolgdltato részére
utaljuk dat. A jogosultsag megallapitasarol készitsiik el a megdllapito hatdarozatot!

MEGOLDAS (30) A megallapitast az ,,Adatkezelés/Rendszeres/Jogosultsag” meniipont alatt
végezhetjiik el. A ,,Keresés” fiilon elékeressiik a kérelmezdt, majd a ,,Jogosultsagi adatok™ fiilon
az ,,+Insert” gombbal kezdeményezziik egy Uj jogosultsag megallapitasat. Adjuk meg a
tamogatasi format, majd toltsik ki az adatlapot! A kifizetés moddjanal valasszuk az
»HIntézménynek fizeti” lehetdséget, majd valasszuk ki a megfeleld intézményt! A fogyasztd
azonositd és a fogyasztasi hely azonositd mezdéket toltsik ki a szolgaltatoval tortént
megallapodasnak megfelelden. Ez az adat a kifizetési listakon, adatszolgaltatasban szerepelni
fog. Hasznalhatjuk a normativ LFT-nél megszokott szamolast! Adjuk meg a lakés alapteriiletét,
majd a ,,Szamolas inditdsa” nyomogombra kattintva megadhatjuk a fogyasztasi egység adatokat.
Ennek alapjan kiszamitasra keriil az adhatd tdmogatas Osszege. A ,,Hatdrozat (F12)” gombbal
hivjuk meg a hatarozatszerkesztot!

\ FELADAT (31) | Viradi Ferenc mindkét gyermeke jogdan részesiil rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben 2015.02.02-t61 2016.02.01.-ig. Az egyik gyermek — Tamds —
jogan jaro jogosultsdagot sziintessiik meg, az utolso jogosult napja 2015.08.15. legyen! Ezutdin
2015.09.25-161 ujbol allapitsuk meg a jogosultsagot egy évre Tamds jogdan! A megsziintetésrol
és az ujboli megdllapitasrol is készitsiink hatdrozatot! (A masik gyerek jogosultsiga
folyamatos.)

MEGOLDAS (31) Az , Adatkezelés/Rendszeres/Megéllapitas” meniipontban a sziilét, Varadi
Ferencet keressiik meg. A ,,Jogosultsagi adatok” fiilon kivalasztjuk a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény sorat. A jogosultsag vége mezdt allitsuk at Tamas 0j jogosultsag vége datumanak
megfelelden (2016.09.24). (Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény egy évre adhaté gyermek
jogan. Amennyiben tobb gyermek van, és a jogosultsagaik nem azonos iddszakra érvényesek,
értelemszerlien a gondviseld jogosultsaga a teljes iddszakot feldleli, tehat hosszabb lehet egy
évnél.) A ,,Gyerekek jogosultsagai” fiilon a fénycsikot Varadi Tamaés sorara helyezziik. Feloldjuk
a mezOk ideiglenes zarolasat (,, AF4”), és kitoltjik a ,,Jogosultsag vége” datumot (2015.08.15).
Elmentjiik a valtoztatast (,,v F2”). A pipa eltlinik Tamas neve melldl, mert jelenleg nem
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jogosult. Hozzunk hatarozatot (,,Hatarozat F12”) a csp_Megszuntetes-gyerek.rtf iratminta
megnyitasaval! Nyomtassuk ki, majd zarjuk be a hatarozatot!

A ,,Gyerekek jogosultsagai” fiilon ismét Tamast jeloljiik ki. Kezdeményezziink 0j jogosultsagot
(,,+ Insert”)! Ne masoltassuk 4t mas személy adatait! Toltsiik ki a ,,Jogosultsag kezdete/vége”
mezoket: 2015.09.25 — 2016.09.24! Tamas neve elott ismét ott az €16 jogosultsagot jelzo pipa, a
jobb felsé sarokban pedig Tamésnak két jogosult idOszaka lathaté a sziilé folyamatos
jogosultsagi idGszakan beliil. A hatarozathoz hasznaljuk a csp_Megallapitas+gyerek.rtf
iratmintat!

15. Egyszeri juttatasok

Az ,Adatkezelés” meniipont alatt talalhatdé az , Egyszeri juttatds” nevii meniipont. Ennek
segitségével lehet kiilonb6z6é szempontok alapjan levalogatni, és egyszeri tamogatasban részesiteni
a WinSzoc programban rogzitett személyek egyes csoportjait.

Az egyszeri juttatas lehet kormanyrendeletekben meghatarozott tdmogatas — erre jo példa a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek szdmara adott évi kétszeri
tamogatas — de lehet helyi rendeletek altal szabalyozott juttatas is (pl. kardcsonyi csomag).

Az egyszeri juttatasok — az eseti tamogatasokhoz hasonldan — a személyek kifizetési tablajaban
keriilnek bejegyzésre. Az egyszeri juttatasban részesiilok kivalasztasa torténhet tetszoleges,
kordbban megallapitott rendszeres jogosultsagok, kordbban megallapitott eseti tdmogatasok,
valamint a kérelmezd, vagy a jogosult személy (gyermek) sziiletési daituma alapjan. Lehetdség van
arra is, hogy korabban megallapitott tetsz6leges (eseti vagy rendszeres) tamogatasban részesiilteket
vagy bizonyos korosztalyt kizarjunk az egyszeri juttatdsbol. Az egyszeri juttatdsban részesiilok
korét sztird-feltételekkel adjuk meg, majd beéllitjuk a kifizetés paramétereit. A program az érintett
személyek kifizetési tablajdba bevezeti a tamogatds Osszegét, €s automatikusan elkésziti az
egyszeri jellegli utaldsi csomagot vagy csomagokat. Az elkésziilt pénziigyi csomag(ok)ban
szerepld személyek szamara a ,,Kifizetés” meniipont ,,Listazas, nyomtatds” fiilén indithatjuk el a
hatarozat csoportos kinyomtatasat.

Abban az esetben, ha tobbszor késziil egyszeri juttatds ugyanazzal a készités datummal és
tamogatasi formaval, csak a kiilonbozet keriil a z6ld panelra, azaz csak azok a személyek, akik az
el6z6 egyszeri juttatdssal késziilt csomagban nem szerepelnek, illetve, ha szerepelnek, akkor
kisebb Osszeggel. Ilyenkor a kiilonbozeti dsszeg kertil beirasra. Figyelni kell arra, hogy a készités
datuma megegyezzen az alap igénylés datumaval. Ez az ,,Egyszeri” csomagban a ,,Személyek”
fiilon megjelend racsbol kiolvashatd ,,Esedékesség” datuma.

15.1. Feltételek fiil

A képernvo felso részén az egyszeri juttatasban részesiilés feltételeit adjuk meg:

Vilasszunk a felsorolasbol, és jeldljiikk be! Miutan elhelyeztik a pipat, meg kell adnunk a
,»Vizsgaland6 1dészak™ kezdd és zar6 datumat, vagyis azt, hogy mikori jogosultsagokat, illetve
eseti megallapitdsokat kell figyelembe venniink az egyszeri juttatds megallapitasakor! Ezutan
kovetkezik az ¢életkor szerinti szlirés a ,Sziiletési datum” bedllitasaval. A radidgomb
elhelyezésével jeloljiik meg, hogy a kérelmezod vagy a jogosult személy (gyermek) életkora alapjan
kivanunk szlirni, majd adjuk meg a sziiletési id6szak kezdd és zaré datumat, vagy valasszunk a
felkinalt lehetdségekbdl.!

Ha nem kivanunk sziirni a jogosult idészakra vagy az életkorra, akkor olyan tag iddszakokat
adjunk meg, amelybe mindenki beleesik! (PI.: 1900.01.01-t61 a mai napig.)

Tobb tamogatasi forma is kivalaszthato. Ilyenkor azok a személyek keriilnek be az egyszeri
juttatasban részesiilok csoportjaba, akik a megjelolt tamogatasi formak koziil legalabb az egyikkel
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rendelkeznek. (Aki tobb tamogatasi formaval rendelkezik, az is csak egyszer fog szerepelni az
egyszeri juttatasban részesiilok csoportjaban.)

Tobb tamogatasi forma megjelolése esetén a jogosultsagi és a sziiletési iddszakot minden
megjelolt tdmogatasi formdara kiilon-kiilon be kell allitanunk. (Ez tdmogatasi formakként
kiilonbozo is lehet.)

Ha csupan életkor szerint szeretnénk sziirni, akkor tdmogatisi formak helyett az ,,Osszes
személy”’-t pipaljuk ki.

A képernvo also részén az egyszeri juttatasbol valo kizaras feltételeit adhatjuk meg:

A bedllitas ugyanugy torténik, mint a felsé részben. Ha tobb tamogatasi format is megjeloliink,
akkor azok a személyek esnek el az egyszeri juttatastol, akik a megjelolt timogatasi formak koziil
legalabb az egyikkel rendelkeznek.

Az also6 rész (kizéras) kitdltése nem kotelezo.

15.2. Kifizetési adatok fiil

A L, Kifizetési Adatok™ fiilon kell bedllitani az egyszeri juttatds kifizetésére vonatkozo
paramétereket. A paramétereket atvehetjilk az eredeti megallapitasbol, vagy megadhatunk attol
eltérd beallitasokat.

A kovetkezoket kell megadnunk:

- Milyen tamogatasi formara rogzitse a program az egyszeri juttatas kifizetését

- Milyen ligyiratszammal (A megadott ligyiratszdm alszdma automatikusan ndvelhetd, ha
bejelolésre keriil az ,,Alszdm +” jelolénégyzet. Ebben az esetben a legytijtott adatokban
szerepl$ lgyiratszam egyedi lesz. Pl: megadott tgyiratszam: VI/1234-1/2020. Az
automatikus alszam emelkedésével V1/1234-2/2020 majd V1/1234-3/2020 lesz beldle.)

- A pénzbeli illetve a természetbeni rész kifizetésének modja és dsszege

- A ,Beirds modja” radidbgombbal az eredeti, a sajat jogdn vagy a csaladfonek mod
valaszthato6 ki

- Az ,Egyéb adatok”-nal a rogzités datumat adjuk meg, és azt, hogy a program levonja-e az
eldiranyzatbdl a kifizetett 6sszeget.

15.3. Lista fiil

A ,Lista” fiilon, a felsd, zold hatterii ,,Juttatasban részesiilok” mezoben lathatdé azoknak a
személyeknek a listaja, akik a ,Feltételek” fiilon beallitott szempontoknak megfelelnek. A
program a Kérelmez6 és a Jogosult személy nevét is feltiinteti. A kigyljtott személyek kozott
lehetnek olyanok 1is, akinek nem adunk egyszeri tdmogatast, annak ellenére, hogy a
szlirfeltételeknek megfeleltek. Példaul iskolakezdési tdmogatas esetén azért, mert nem jarnak
iskoldba, vagy nem hozték be az iskolalatogatési igazolast, vagy évet halasztottak az iskolaban. Ha
ilyen személyt talalunk, akkor jeldljikk ki egy egérkattintassal, majd a ,, 4 ” gombra kattintva
rakjuk le az ,,Egyszeri juttatisban NEM részesiilok™ kozé!

Az ,Inaktivak 4" illetve az ,Iskolaba nem jarok ” gombon kattintdssal a ,,Személyek”
mentiipontban bejegyzett tulajdonsadgok alapjan athelyezhetjiik az érintett személyeket a juttatdsban
nem részesiilok piros hatterii mezdjébe.

MEGJEGYZES: Eldfordul, hogy néhdny személyrdl késébb deriil ki, hogy jogosult az egyszeri
Juttatasra, és utolag kell kifizetniink szamukra a tamogatas osszegét. Két megoldas lehetséges:

- Ugyanugy jarjunk el, mint az elso kifizetéskor, azzal a kiilonbséggel, hogy a ,,Személyek”
fiilon az Gsszes személyt dtrakjuk az alsé részbe az ,,Osszes. " gombon kattintdssal, és
csak azokat tessziik vissza a felsé részbe a ,,. T.” gombra kattintva, akiknek utélag fizetiink.
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- Ugyanugy jarjunk el, mint az elso kifizetéskor, figyelve arra, hogy a készités datuma is
megegyezzen az elozo készités datumaval. Ekkor csak az elmaradtak keriilnek a zéld
panelra.

A ,Lista” gomb segitségével kérhetiink kinyomtathat6 listat az egyszeri juttatdsban részestilokrol
¢s a nem részesiilokrol.

Az egyszeri jellegli pénziigyi csomag(ok) létrehozasat és a személyek kifizetési tablajaba vald
beirast a ,,Juttatas beiratasa” gombra kattintva indithatjuk el. A program annyi pénziigyi csomagot
készit, ahanyféle kifizetési moddal szerepelnek személyek az egyszeri juttatasban.

Amennyiben az egyszeri kifizetésr6l hatarozatokat is kell nyomtatnunk, azt a csomag(ok)
létrehozasa utan az ,,Eseti” illetve a ,,Rendszeres” meniipont alatti , Kifizetés” meniipont
,Listazas/nyomtatas” fiilén talalhato ,,Csoportos hatarozat/boriték nyomtatas” gomb segitségével
tehetjiik meg. Egyszeri jellegli rendszeres csomag esetén itt az egy_ kezdetl iratmintakat ajanlja
fel a program. Ha nincsenek ilyen iratmintaink, akkor készitsiink magunknak, valamelyik meglévo
rendszeres iratminta mas néven valo elmentésével (lasd 9.5.6. fejezet)!

Egyszeri jellegli eseti csomag esetén a ,,Csoportos hatarozat/boriték nyomtatas” a megfeleld eseti
tdmogatds iratmintait ajanlja fel.

Az egyszeri juttatds lehetéséget ad arra, hogy 0 Osszegszerii juttatasban részesiilok szamadra
pénzkifizetéses tamogatast adjunk. Jo példa erre a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény évente
kétszeri pénzkifizetése. Ennek megolddsa kétféleképpen torténhet, annak fiiggvényében, milyen
modon fizetik ki a tamogatdst. Nézziik ezt a ket esetet:

| FELADAT (32/a)| RGYVK egyszeri pénzkifizetés nem isszegszerii természetbeni bedllitisndl
Allapitsuk meg a kormdnyrendeletben meghatdrozott timogatdst a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilok szamdara! Azok kapjak ezt a tamogatast, akik augusztus és/vagy
november 1-én RGYVK jogosultsaggal rendelkeznek.

BEALLITASOK (32/a):

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tdmogatasi forma beallitasa:

LJuttatds természete”: Nem Osszegszerll természetbeni

,Gyerek jogan kapja”

,Atadas helye”: Nem anyagi juttatas.

Fel kell venniink egy 0j tdmogatasi format, melynek segitségével ki tudjuk fizetni a tamogatast:

RGYVK-hez kapcsolodé pénzbeli kifizetés tdimogatéasi forma bedllitasa:

,Rendszeressége”: eseti

,»Qyerek jogan kapja”

LJuttatas természete”: Pénzkifizetés

,Atadas helye”: Hazipénztarbol

,KSH”: ,Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény™.

MEGOLDAS (32/a) Az ,Adatkezelés/Egyszeri_juttatis” meniipont ,Feltételek” fiilén a
,»lamogatasok, amik alapjan jogosult az egyszeri juttatasra” panelen egy egérkattintassal
kipipaljuk a ,Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény” neve eldtt allo jeloldonégyzetet. A
,,Vizsgaland6 id6szak™-nal valasszuk az ,,RGYVK 08.01. lehet6séget! (38. abra). A ,,Sziiletési
datum” részben helyezziik a radiogombot a ,,Jogosult” megjeldléshez. A jogosult gyermekek
kora szerinti juttatdst beiratashoz allitsuk be a sziiletési intervallumot, vagy valassziink a
legordiild lehetdségekbol.

Lépjiink at a ,,Kifizetési adatok” fiilre.

A ,,Rogzités datuma” legyen a mai nap. Az ,,Eléiranyzatbdl vonddjon” pipat az elézdekben
leirtak szerint hasznaljuk. A ,,Valasztott tamogatasi forma” legordiilé6 meniibdl valasszuk ki azt
az eseti tdmogatdst, mely biztositja a pénzkifizetést. Kifizetés modjanak adjuk meg a
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,Hazipénztarbol”, igy az elkésziilt csomaghoz készithetiink bizonylatszerti listdt, melyen a
jogosultak atvehetik az Erzsébet utalvanyokat, illetve lehetdség van Excel tdblazat készitésére,
melynek alapjan a Magyar Posta elvégzi az utalvanyok postazasat. Irjuk be az 6sszeget (6000, -
Ft) és jeloljik be, hogy a kifizetés az ,,Eredeti tamogatas moddja alapjan” torténik, azaz a
kérelmez6 részére (39. abra).

A ,,Személyek” fiilon lathatjuk a sziirés eredményét, vagyis az RGYVK-ben részesiilo
gyermekeket (és a kérelmezoket). Az is lathaté, hogy a HH/HHH gyermekek részére 6500,-
Ft keriil beirasra. Rakjuk le a piros részbe azokat, akiknek nem jar az egyszeri juttatas. Ehhez
hasznaljuk az ,,Inaktivak 7 , az ,,Iskolaba nem jarok 7ésa 17 gombokat!

A ,Juttatds beiratdsa” gombra kattintva a program beirja a tdmogatast a személyek kifizetési
tablajaba, és a pénziigyi csomagot is elkésziti. Egy csomag jon létre a valasztott kifizetési
moddal. Az ,,Adatkezelés/Eseti/Kifizetés” meniipontban talaljuk a létrejott pénziigyi csomagot,
lathatjuk, hogy a csomag ,,Jelleg” oszlopédban az ,,Egyszeri” bejegyzés szerepel.

L Egyszeri juttatas :
Feltételsk | Kifizetési adatok | Szemelyek

Tamogatasok, amik alapjan jogosult az egyszeri juttatasra
[CIKdztemetés o Yizsgalando idiszak Sziiletési datum

" Kérelmeza

[JLetelepedési tamogatas 2018.08.01 & -

[ILewvél az iigyfélnek | JJ * Jogosult

[¥] Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

[JRGYVK egyszeri kifizetés 2018.08.01 :‘E |1900_01 01 Ej

[]Szocialis tuzifa

i T v 2018.11.09 @

< >

Tamogatasok, amik kizarjak az egyszeri juttatast

[10sszes személy A Sziiletési datum
[10sszes rendszeres tamogatas

[]Eljaras megszintetése végzéssel o

[JHianypotlasra valo felszolitas s

[Jiddskoriak tamogatéasa

[l Kamatmentes kilcsdn |1900_01_01 Jj

[]Karacsonyi tamogatéas

[IKoztemetés
Ml sl ac wmm: talak wAcarlaci Iakacanitaci tamn ¥ 2018.11.09

< >

38. abra: Rgyvk-ben részesiilok Erzsébet utalvanyra jogosultakrol a FELADAT(32/a,/b)-ben
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q Egyszeri juttatas ==
Feltételek Kifizetasi adatok | Személyek

Tamogatasi forma Ugyiratszam Egyéb adatok

" Eredeti thmogatasi forma @+ Eredeti lgyiratszdam Rigzités déturmna

* ‘Valasziot tAmogatési forma  Yalasztott ligyiratszam 2018.07.27. s}

RGYVK egyszeri kifizetés j | W Eldiranyzatool vonadion
Pénzbeli rész Beiras modja

" Eredeti kifizetési mad " Eredeti nettd dsszeg # Eredeti tamogatas madja alapjan

& Walasztot kifizetési mad * “alasziott nettd dsszeq " Sajatjogan

Hazipénztarbal ~| |eooo] ¢

| El

Természetbeni rész
{=

.

| R 0Ft
| =

39. abra: Egyszeri juttatas kifizetés beallitisa RGYVK-ben részesiilok részére FELADAT(32/a).
| FELADAT (32/b)| RGYVK egyszeri kifizetés pénzkifizetés bedllitisndl
Allapitsuk meg a kormdnyrendeletben meghatdrozott timogatist a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiilok szamdra! Azok kapjak ezt a tamogatdst, akik augusztus és/vagy
november 1-én RGYVK jogosultsiggal rendelkeznek.

BEALLITASOK (32/b):
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény tamogatasi forma beéllitasa:

LJuttatas természete”: Pénzkifizetés
»Qyerek jogan kapja”

,Atadas helye”: Hazipénztarbol
»Min/Max/Pénzbelinél eldre beirja: 0/0/0

Nincs sziikség masik tamogatasi formara a kifizetéshez!
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L1
Feltételek Kifizetesi adatok | Szemékek

Tamogatasi forma

&+ Fredeti tamogatasi formea:

" “alagztott tamogatasi forma

Egyszeri juttatas

Ugyiratszam

+ Eredeti ligyiratszam

" “alasztoft Ugyiratszam

Egyéb adatok

Fogzités déturma

Pénzbeli rész
" Eredeti kifizetési mad

@ ‘alasztott kifizetési mod

o

" Eredeti nettd dsszeg

(* “alasztoftt nettd Gsszeg

Hazipénztarhél

~| | 6 000 Ft

Természetbeni rész
* Eredeti kifizetési mad

" Vélasztott kifizetési mod

=

* Eredeti természetheni dsszeq

" Vélasztott természetbeni dsszeq

ER 0 Ft

Beiras modja
+ Eredeti timogatas madja alapjan
" Sajatjogan

e

2018.07.27. =

¥ Elgiranyzathal vonadjon

=)

| El

40.abra: Egyszeri juttatas kifizetés beallitisa RGYVK-ben részesiilok részére, FELADAT (32/b).
MEGOLDAS (32/b)
Feltételek megadasa, mint FELADAT (32/a)-ban (38. abra).
Lépjlink at a ,,Kifizetési adatok™ fiilre.
A ,,Rogzités datuma” legyen a mai nap. Az ,,El6irdnyzatbdl vonddjon” pipat az elézéekben
leirtak szerint hasznaljuk. A tobbi beallitasnal meghagyhatjuk az ,,Eredeti” modot, kivéve az

Osszegnél, ahol a ,,Valasztott nettd Osszeg”-hez tessziik a radiogombot és beirjuk a 6000 Ft-ot
(2017-es adat) (40. abra).

A ,Személyek” fiilon lathatjuk a szlirés eredményét, vagyis az RGYVK-ben részesiild
gyermekeket (és a kérelmezOket). Az is lathatd, hogy a HH/HHH gyermekek részére 6500,-
Ft Keriil beirasra. Rakjuk le a piros részbe azokat, akiknek nem jar az egyszeri juttatds. Ehhez
hasznaljuk az ,,Inaktivak ” | az ,Iskoldba nem jarok 7 ésa ” gombokat! A , Juttatis
beiratdsa” gombra kattintva a program beirja a tamogatast a személyek kifizetési tablajaba, és a
pénziigyi csomagot is elkésziti. Egy csomag jon létre a valasztott kifizetési mdddal. Az
,Adatkezelés/Rendszeres/Kifizetés” mentipontban taldljuk a l1étrejott pénziigyi csomagot,
lathatjuk, hogy a csomag ,,Jelleg” oszlopaban az ,,Egyszeri” bejegyzés szerepel.

|FELADAT (32/c)]
Juttatdassal
MEGOLDAS (32/c)
Az el6zéekben leirt modon 07.27-én egyszeri juttatdssal elkésziilt legylijtést kovetden
elképzelhetd, hogy tortént még jogosultsag megallapitas. Ezek a jogosultak levalogathatoak, ha
ismét hasznaljuk az egyszeri juttatidst. Ebben az esetben figyelni kell arra, hogy a készités
datumaéba azt a napot irjuk, amikor az el6z6 egyszeri juttatas készilt, pé¢ldankban 07.27-ét. Noha
a potigénylést 09.12-én készitjiik, a rogzités datumat 07.29-re allitsuk. A legytjtés befejeztével a
z0ld panelon csak azok a személyek szerepelnek, akik kimaradtak az els6 igénylésbol.

RGYVK egyszeri Erzsébet utalvany potigényléselkészitése egyszeri

16. Listakészités

A program hasznalata soran eldallithatd kimutatdsok mindegyikére érvényes kezelési leiras
(Személyi karton, tamogatasi karton, kifizetési listak, 6sszesitok, listak).

- Alistaképen megjelend ikonok f61¢ allva megjelenik funkcidjuk.
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- A program altal készitett kimutatdsok mindegyike menthetd PDF kiterjesztésti f3jlba.
Védett PDF esetén a ,,Beallitasok/Altalanos” meniiben ki kell tolteni a ,,PDF jelsz6” mez6t,
melyhez supervisori jogosultsag sziikséges. Védett PDF f3jlt csak a jelszo6 megadasaval
lehet megnyitni!

- A ,Listakészité” meniipontban készitett kimutatasok Excel fajlba is menthetdek, ezekhez
csoportos iratminta kapcsolhat6. Excel alkalmazassal nem rendelkez6 munkaallomasokon
az Excel kimenet valasztasakor CSV kiterjesztési fajl késziil.

A mentésnél kiemeltiik a gyakran hasznalt funkciokat. Igy kiilon ikon jelenik meg a csoportos
iratminta, PDF fajl, Excel fajl készitésére, amennyiben az adott listanal az elkészithet6 (41. abra).

3 o A () e e () 0 s (2O W

41. abra Listak lehetséges kimenetei.

A programot kiegészitettiik egy kényelmi funkcioval, melyet a ,,Beallitdsok/Sajat” meniipontban
kezelhetnek felhasznaldink. Az itt megadott beallitasok csak a paramétereket megado felhasznalo
munkdjara vannak hatassal. Akkor hasznos ezt alkalmazni, ha a kimutatdsok mindegyikét menteni
szeretné, és/vagy minden esetben csoportos hatarozatot (pl. boriték) kivan késziteni. Kivalaszthat6,
hogy milyen kiterjesztéssel késziiljon a mentés (Pdf/Xls/Pdf;Xls) a megadott mappaba.
Természetesen Excel fajl csak a ,Listakészitd” meniipont listaibol készithet6. Ugyanez igaz a
csoportos iratmintara, a funkcié automatikus inditasa a vélasztéklista kiegészitésével érhetd el, be
kell irni a ,,doc” roviditést.

Megadhaté a mentés Utvonala, ennek hidnydban a program az Aaltalanos bedllitdsokban
(,,Beallitasok/Altalanos/Utvonalak, —mentések/Listamentés utvonala”) megadott ttvonalat
hasznalja, mely lehet megosztott k6zos, azon beliil felhaszndlonként egyedi mappa. Amennyiben
ez sincs megadva, akkor a program konyvtaraba 1étrejon egy ,,Report” mappa a mentések részére
(WinSzoc\Report™).

Megadhato a mentett fajlok megdrzési ideje. A programot elinditva, az elsd listakészitésnél a
megadott megdrzesi idonek megfelelden torlésre keriilnek a listafajlok. A torlés eltt megjelennek
a f4jlnevek, lehetdség van szelektiv torlésre.

Példak a kivalasztasra (pontosvesszot kell tenni a kiterjesztések koze!):

Pdf Személyi karton, Tamogatasi karton, Kifizetési listak, Beépitett listak, Listakészitd
listdinak automatikus mentése PDF Kkiterjesztéssel

Xls Listakészito listainak automatikus mentése XLS kiterjesztéssel

Pdf;XIs Személyi karton, Tamogatasi karton, Kifizetési listak, Beépitett listak, Listakészito
listainak automatikus mentése PDF kiterjesztéssel

Listakészit listdinak automatikus mentése XLS kiterjesztéssel

doc Beirasa, vagy az el6z0ek mogé irasa utan (pl.: Xls;doc) esetén a Listakészitd listainal
a csoportos iratminta készité funkcié automatikus elinditésa.

Ccsv Beirasa, vagy az el6zdek mogeé irdsa (pl.: Pdficsv) esetén a Személyi karton,
Tamogatési karton, Kifizetési listdk, Beépitett listdk, Listakészitdé listadinak
automatikus mentése CSV Kkiterjesztéssel.

A program minden esetben jelzi, hogy sikeriilt-e elkésziteni a kivant mentést, az elkészitett f4jl(ok)
elérési titvonalat és nevét.
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17. Listak

Sokszor eléfordul, hogy az adatbazisbol ki kell gylijteniink az adatok egy részét valamilyen
szempontok szerint. (Példaul egy adott idészakban kik rendelkeznek lakhatasi tamogatassal)

Az ilyen kigytijtéseket a listak hasznalataval tehetjilk meg. A listakat a fomeni ,,Lekérdezések”
mentipontja alatt talaljuk meg.

A programban hasznalhat6 listdkat technikai szempontbodl két csoportra osztjuk. A két csoport
listainak hasznalata, inditasi modja (futtatdsa) megegyezik. A kiilonbség a lista megirasaban van.

17.1. A beépitett listak futtatasa

A ,Beépitett listak” kozé azok a listdk keriilnek, amelyek bonyolult programozést igényelnek.
Ezek a listdk a program szerves részét képezik, csak szoftverfrissitéssel valtoztathatok meg. A
beépitett listakat a felhasznalok nem tudjak moddositani, és nem tudnak ujakat eldallitani. Csak
elinditani lehet 6ket, megvaltoztatni nem.

17.1.1. Lista inditasa

>4

Lépjlink be a ,,Beépitett listdk” meniipontba, és valasszunk a felsorolasbol a lista nevén valo
egérkattintassal, vagy a keresdmezd hasznalatavall A » mutaté jelzi, hogy melyik listat
valasztottuk ki. Ezutén kattintsunk a ,,Lista inditdsa” gombra.

A lista inditdsakor a program bekér néhany adatot, példaul melyik iddszakra, melyik tdmogatasi
formara vonatkozo6 listat szeretnénk késziteni. A megfeleld paraméterek beallitasa utan kattintsunk
az ,,OK” gombon! A program elkésziti a listat.

17.1.2. Nyomtatasi kép, nyomtatas

Amikor a szamitogép végzett a lista elkészitésével, megmutatja nekiink a lista nyomtatasi képét. A
képernyd bal felsé sarkdban talalhaté nyomogombok segitségével méretezhetjilk a listat,
lapozhatunk az oldalak kozott.

A nyomtatot abrazold ikonra kattintva a nyomtatas részleteit allithatjuk be:
- melyik nyomtatéra nyomtassunk

- alista mely oldalait nyomtassuk ki
- hany példanyban nyomtassunk.

Ha nem Aéllitottunk be mast, akkor alapértelmezés szerint a program a lista minden oldalat
kinyomtatja egy példanyban az alapértelmezett nyomtatora.

17.2. A listakészito listainak hasznalata

A, Listakészitd” meniipont alatt taldlunk elére elkészitett listakat, de ezeket a listakat egy
felhasznald6 maga is meg tudnd irni a listagenerator segitségével, illetve mas néven elmentés
(duplikalas) utdn modosithatna a lista milkodését. Erre kevesen vallalkoznak, mert a feladat
igényel némi programozoéi szemléletet és a logikai miiveletek alkalmazésat.

Az a gyakorlat alakult ki, hogy amikor olyan lista futtatdsdra van sziikség, ami nem szerepel a
meglévok kozott, akkor az Abacus Kft. munkatarsai elkészitik a pontosan koriilirt igényeknek
megfeleld listat, és e-mail-ben elkiildik a felhasznalonak. Az 1j listakat importalas (lasd 17.2.4.
szakasz) utjan lehet hozzaadni a WinSzoc program meglévd verzidjahoz, tehat nem igényel
programfrissitést. Az importalds utan futtatni lehet az 0j listakat a helyi adatbazison.

A ,,Listakészitd” meniipontra kattintva a listagenerator ,,Keresés” fiilét latjuk, ami nagyon hasonlo
a beépitett listak képernydjéhez, kiegészitve néhany funkcidval.
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A listakat témakorok szerint négy csoportba soroltuk, igy kdnnyebb megtalalni a keresett listat. A
,» Témakorok™ mezoben valaszthatjuk ki a megfeleld témakort.

A lista kivalasztasa utan itt is a ,,Lista inditdsa” gomb inditja a listat. A paraméterek kitoltése utan
az ,,OK” gombra kattintva megjelenik a lista nyomtatasi képe.

17.2.1. A csoportos iratmintak hasznalata

Ez a szolgaltatas arra ad lehetdséget, hogy ha elkészitettiik egy bizonyos csoport listajat, akkor
tudjunk a csoport tagjainak személyre sz0l6 levelet, boritékot, tértivevényt nyomtatni, és ne kelljen
azokat egyesével elkészitentlink.

A szdvegszerkesztében a ,, € 7 (,,E10z6 rekord”) és a ,, » 7 (,,KOvetkez6 rekord”) gombokkal lehet
lapozni a személyek kozott. Ha a Word-ben megszokott ,,Nyomtatas” gombra kattintunk, akkor az
az egy hatdrozat nyomtatodik ki, amelyik a képernydn latszik. Az Osszes hatarozat
kinyomtatdsdhoz hasznaljuk a korlevél eszkoztarban 1évé, ,,Nyomtatora” (méas Word verziokban
,,Korlevél nyomtatora kiildése”) nevli nyomégombot! (Minden nyomdgomb kiirja a sajat nevét, ha
rajta tartjuk az egérkurzort.)

A ,,Csoportos iratminta” gombra kattintva, a program egy ablakban felsorolja a listahoz tartozo
iratmintdkat. A boriték és a tértivevény minden esetben megjelenik. Ezen a kettdn kiviil egyéb
iratmintat csak akkor kinal fel a program, ha a listdhoz mar van hozzarendelve iratminta.

|FELADAT (33)| Az ,Adott idészakban sziiletettek listdja” segitségével kérdezziik le az
adatbazisban szereplo, jelenleg (2012-ben) nyolcvanhét éves vagy anndl idosebb noket!
Nyomtassunk csoportos levelet szamukra, amelyben értesitjitk oket arrdl, hogy
ajandékcsomagot kapnak Nonapra!

MEGOLDAS  (33) A, Lekérdezések/Listakészit6” meniipont ,Keresés” fiilén a
,, Témakorok” mezdben valasszuk ki a ,,Személy” feliratot! A listak koziil kattintsunk az ,,Adott
idészakban sziiletettek listdja” sordn! Kattintsunk a ,Lista inditdsa” gombon! A megjelend
ablakban toltstiik ki a ,,Sziiletési iddszak eleje” (1880.01.01.) és a ,,Sziiletési iddszak vége”
(1925.12.31.) datum mezdket! Kattintsunk az ,,OK” gombra! Megjelenik a lista. A ,,Csoportos
hatdrozat” gomb hatasara megjelend ablakbol valasszuk ki a kardcsonyi csomag iratmintdjat, €s
kattintsunk az ,,Inditds” gombon! A ,Nyomtatora” (,,Korlevél nyomtatéra kiildése”) gomb
segitségével az Gsszes €rintett szamara kinyomtathatjuk a névre sz0616 levelet.
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21

Keresés lSzerkesztésl Fehételek |

Témakarak: irja be a keresett adatot

|Személy ~| |ad 4 Ujlistakent felvesz (F4) |

Azonosita
2917 $5zemély alaplistad
3014 20032.05.15.-en sziletettek listaja

Kérem, taltse ki a beviteli mezoket

x|

Kérdések: Adatok:

i 2954 Adott iddszakban sziletett adatt ne|  Seuiletési iddszak eleje: |1 980.01.01. E
3012 Allapot szerinti lista [Gvodasiskolas

— Sziletési iddszak vége: 1825.12.31.

L 2930 Anyja neve szennti lista Al IS ekl Wes | E

a 2947 Csaladtagok, csalad azonositd sz4 Személyek neme: |nﬁ

2922 Eqy fore e [gvedelem

2975 Intézmény szerinti lista

2911 Iskolai wégzettzég szerint lista
2960 Jogallss, Allampolgarsag Es szliletd)
2931 Lednykari néy szeninti lizta

2920 Megjegyzés tartalma alapjan

2929 Mév részlet alapjan

2918 Szakképzettzég zzerint

2919 Szakterilet ahol dolgozna

2934 Személyek listaja lak dshaszn jogoin

42. abra: Sziirdfeltételek Kitoltése a lista inditasakor a FELADAT (33)-ban

17.2.2. Csoportos iratminta listahoz rendelése

A, Listakészitd” listdinak nyomtatasi képében a ,,Csoportos iratmintdk” gombra kattintva, a
program egy ablakban felsorolja a listdhoz tartoz6 iratmintakat. A boriték és a tértivevény minden
esetben megjelenik. Ezen a kettén kiviil egyéb iratmintat csak akkor kinal fel a program, ha a
listahoz mar van hozzarendelve iratminta.

Ahhoz, hogy egy listanak legyenek hozzarendelt iratmintai, két dolognak kell teljesiilnie:

Lo

1) A listagenerator ,,Szerkesztés” fiilén az ,,Iratminta kezdete” mezdben (a felkialtojel
utan) legyen megadva két betti.

2) Az iratmintak kozott legyen(ek) olyan(ok), amely(ek)nek a fajl-neve(i) felkialtojellel
¢s az 1) pontban emlitett két betlivel kezdddnek.

A listakhoz tartozo iratmintak fajljait csak elnevezésiikben kiilonboztetjilk meg a tamogatasokhoz
tartozo iratmintaktol. A listdkhoz tartoz6 iratmintak fajl-neve mindig felkialtgjellel kezdddik, majd
két betli, és egy alahuzas jel kovetkezik. Példaul: 'AJ_meghivo.rtf Az ugyanahhoz a listadhoz
tartozo iratmintak fajlneveinek elején a felkialtojel utdn mindig ugyanaz a két betli szerepel.

17.2.3. Uj csoportos iratminta létrehozasa

Uj iratmintat gy hozhatunk létre, hogy egy létezSt elmentink mas néven (duplikaljuk),
atszerkesztjiik, majd elmentjiik a valtoztatasokat. A duplikalaskor az 1j fajl elnevezésénél
tigyeljiink a fent ismertetett szabalyokra! Ha még egyik listdhoz sincs iratmintdnk, akkor a
tamogatasi formakhoz tartozé iratmintdk koziil mentsiink el egyet, a listdkhoz tartoz6 iratminta-
fajlok elnevezési szabdlyainak megfeleld néven! Ezt akkor is megtehetjiik, ha valamelyik
tamogatasi formahoz létezik olyan iratminta, amelyhez hasonl6 (csoportos) hatarozatot szeretnénk
hozzérendelni valamelyik listdhoz.

Akar a tértivevényt vagy a boritékot is felhasznalhatjuk duplikélésra.
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17.2.4. Listak importalasa

A negyedévenkénti programfrissitésekkel egyiitt sok esetben uj listak is késziilnek. Ezeket az uj
listakat egy k6zos fajlban kapjak meg a felhasznalok. A fajl neve mindig listgen és a datum hat
szamjegyen, a Kkiterjesztése pedig gdb. Példaul: listgen030725.gdb. Ezeket a fajlokat a
felhasznalok letolthetik a www.abacus-net.hu internetes honlaprol. Ezen kiviil, kiilon kérésre két
frissités kozott e-mail-ben is kaphatnak listakat tartalmazo fajlt.

Az (j listakat a kovetkez6képpen kell importalni a WinSzoc-ba:
1) Lépjiink be a ,,Lekérdezések/Listakészitd”” meniipontba!
2) Kattintsunk az ,,Importalas...” gombra!
3) A felbukkané ,,Megnyitas” ablakban tallozzuk ki az 0j listakat tartalmazoé fajlt!
4) Kattintsunk a ,,Megnyitas” gombon!

5) A program elvégzi az importalast, és {izenetben tajékoztat arrdl, hogy hany lista
kertilt importalasra. Kattintsunk az iizenet ,,OK” gombjan!

Ha olyan lista is volt a fajlban, amilyen nevli mar l1étezik a programban, akkor a ,,Megnyitas” utan
a ,,Mar létezik ilyen nevii lista” figyelmeztetd ablak jelenik meg, ahol tobb lehetdség koziil
valaszthatunk. A legbiztonsagosabb megoldas, ha az ,,Uj név” mezében megvaltoztatjuk az j lista
nevét, és a ,Mentés masként...” gombra kattintunk. Igy az eredeti lista is megmarad, és az 0j is
bekertil a programba.

17.2.5. Listak exportalasa

A listakészit6 listait elkiildhetjiik példaul e-mail-hez csatolva. Példaul, ha egy sajat készitésii
listink nem ugy mikodik, ahogy szerettiik volna, akkor elkiildhetjik az Abacus Kift.
munkatarsainak, hogy vizsgaljak meg.

Kattintsunk a ,,Lekérdezések/Listakészitd” meniipont ,,Keresés” fiilén talalhato ,,Exportélas...”
gombra! A megjelend ,,Listak exportalasa” ablak ,,Listak” fiilének bal oldalan a listak felsorolasat
latjuk. Egérkattintassal jeloljiik ki az exportalando listat, és a ,, > gomb segitségével helyezziik at
a képerny® jobb oldalara! Egymas utan tobb listat is atrakhatunk.

Az ,,Utvonal” fiilén tallozassal hatirozzuk meg, hogy hova irja ki a program a kijelolt listakat
tartalmazo f3jlt.

Az ,.Exportalas” gombbal inditsuk el a kiirast! A 1étrejové fajl neve minden esetben listgen.gdb
lesz.

17.3. A ,Listakészitd” listainak médositasa, uj listak
létrehozasa

Barmikor el6fordulhat, hogy a hivatalon beliil valakinek siirgésen sziiksége van egy specidlis
szempontok szerint kigyljtott listara a tdmogatasban részesiild személyekrdl. Ha a programban
nem talalunk megfeleldt, akkor magunk is elkészithetjiik a felmeriilt igényeknek eleget tevd listat.
Sokszor elég kiss¢ atalakitani egy meglévo listat. Ehhez sziikséges némi altaldnos informatikai
szemlélet, és a logikai miiveletek (ES, VAGY, NEM) ismerete.

A ,Listakészit6” meniipontban a ,Keresés” fiil mellett megtalalhaté a ,,Szerkesztés” ¢€s a
,Feltételek” fiil. Ezen a két fiilon lehet valtoztatni a meglévd listakon, illetve az 1j listakat itt kell
pontosan definiélni.

A ,,Szerkesztés” fiilon elsésorban azt lehet meghatarozni, hogy a listan a megjelend személyeknek
mely adataik legyenek lathatok. (Példaul név, sziiletési datum, lakcim, a tamogatas Osszege, a
jogosultsag kezdete.) Ezen kiviil itt lehet bedllitani a lista kiilalakjat:

— egy személy adatai hogyan legyenek elrendezve a papiron
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— az egyes adatok milyen betlstilussal legyenek irva
— aszemélyek milyen sorrendben szerepeljenek a listan
— milyen legyen a lista fejléce, labléce

A ,Feltételek” fiilon lehet megadni azt, hogy a lista futtatdsakor milyen feltételeknek eleget tevd
személyek jelenjenek majd meg a listaban. (Példaul: az 1965. és 1972. kozott sziiletett, jelenleg
apolasi dijban részesiilo férfiak.)

Ha véltoztatni akarunk egy létez6 listan, akkor mindig azzal kezdjiik, hogy elmentjiik a listat mas
néven (duplikéljuk), és az j néven elmentett listin végezziik el a valtoztatasokat! Igy az eredeti
lista is megmarad valtozatlan tartalommal.

Uj lista 1étrehozasanal kiindulhatunk valamelyik 1étezé, az wj lista témakorével (SZEMELY,
EGYSZERI, RENDSZERES) megegyezd témakorbe tartozo listdbol, vagy az U listdk
1étrehozasara szolgald megfeleld alaplistabol.

Masolat készitése a listarol

Miutan a ,,Keresés” fiilon kivalasztottuk a listat, 1épjlink at a ,,Szerkesztés” vagy a ,,Feltételek”
fiilre! Mindkét fiilon megtaldlhaté a ,,Mentés masként” gomb. A ,,Mentés masként” gombra
kattintva, a megjelend ablakban toltsiik ki a ,Lista neve” mez6t! A ,Lista tipusa” mezOben
valasszuk ki a megfeleld témakdrt, majd kattintsunk a ,,Mentés” gombon!

17.3.1. A ,,Szerkesztés” fiil

Ha egy lista kiilalakjan vagy rendezettségén akarunk valtoztatni, vagy Gjabb adatot szeretnénk
megjeleniteni a listdn szerepld személyekrdl, akkor a ,,Szerkesztés” fiilre kell ugranunk. Az
elvégzett valtoztatasokat az ,,v F2” gombbal menthetjiik el, illetve a ,,X Mégse (F8)” gombbal
vonhatjuk vissza.

A lista nevének megvaltoztatasa

A ,,Szerkesztés” fiil, illetve a ,Feltételek™” fiil jobb felsé sarkdban megtalalhato ,,Lista neve”
mezOben olvashato a lista neve. Itt at is irhatjuk, €s az ,, v F2” gombbal elmenthetjiik a lista 0
nevét. A lista ezen a néven jelenik meg a ,,Keresés” fiilon.

A lista rendezettsége

Lehetdség van arra, hogy meghatarozzuk, milyen sorrendben szerepeljenek a listan a kigytijtott
személyek. A képernyd jobb felsd részén lathato ,,Rendezettség” mezd mutatja meg, hogy melyik
adatmez0 alapjan torténik a sorba rendezés.

A rendezettséget ugy valtoztathatjuk meg, hogy a képernyd bal szélén a radidgombbal a
»Rendezettség” lehetdséget valasztjuk, és kijeldliink egyet a program altal felajanlott gyors vagy
lasst indexek koziil. (Csak olyan mezdket ajanl fol a program, amelyek szerepelnek a listan.) A
rendezettség akkor valtozik meg, ha valamelyik index nevén kétszer kattintunk, vagy egy
kattintassal radhelyezziik a fénycsikot, és Enter-t {itiink. Ekkor a kivalasztott index neve kertil a
»Rendezettség” mezdbe.

Listaelemek

A ,,Szerkesztés” fiilon lathato a lista kiilalakjanak terve. Szogletes zardjelek kozott mezdneveket,
illetve szovegmezok tartalmat latjuk. A szovegek, illetve a mezdnevek altal meghivott adatok a
papiron azon a helyen fognak megjelenni, ahova a megfelelé mez6t elhelyeztiik a kiilalak
tervében. Ezeket a lista tervén szereplé mezbket a tovabbiakban listaelemeknek fogjuk nevezni,
hogy megkiilonboztessiik ket a WinSzoc program egyéb mezditél. A beszarhatd listaclemek
(mezdk) nevét és funkcidjat tartalmazza a Sugdban megtalalhatod ,,Adatmezdk a listakészitoben”
cimi tablazat.
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A listasavok hasznalata

A tartalom és a kiilalak megtervezésekor 6t, egymas alatt elhelyezkedd, tgynevezett savban
végezhetjiik el a szerkesztést. Mindegyik sdvnak mas a funkcidja:

— Az oldal fejléce savban helyezhetjiik el azokat a listaclemeket, amelyeknek a lista
minden egyes oldalan meg kell jelenniiik az oldal tetején. (Példaul: oldalszamozas, a
hivatal neve, a lista kinyomtatasanak datuma, a tamogatasi forma neve.)

— Az oszlopok fejléce savban helyezziik el azokat a listaclemeket (ez esetben
szovegmezOket), amelyek feliratukkal és elhelyezkedésiikkel jelzik, hogy a listaban
szerepld személyek soraiban a megfeleld helyen megjelend kiilonbdzé szamok és
szovegek milyen adatot jelentenek. (Példaul: [Név], [Sziiletési datum], [Jogosultsag
kezdete], [Jogosultsag vége], [Tamogatas Gsszege].)

— A savok koziil a részletek savja hordozza a lista szempontjabdl legfontosabb
informéciot. Itt adjuk meg, hogy a személyeknek milyen adataik keriiljenek a listara.
Listaclemeket (adatmezoket) helyeziink el megfeleld elrendezésben, amelyeknek a
helyén a listdban a megfeleld adatok jelennek majd meg. (Példaul:
[SZEMELY.NEVE], [SZEMELY.SZULIDAT], [RENDSZ.KEZDDAT],
[RENDSZ.VEGDAT].) A listan szereplé minden egyes személyrdl az itt (egyszer)
megadott adatok fognak megjelenni, az itt kialakitott elrendezésben.

— Az eredmény sdvban a személyeknek — a részletek sdvjaban megadottak szerint —
megjelend adatainak Osszegzesét szoktuk szerepeltetni a megfeleld listaclem
beszlrasaval. Példaul: [OSSZEG(RENDSZ.BROSSZEG)].

— Az oldal lébléce siavban elhelyezett listaclemek a lista minden oldalanak aljan
megjelennek. Tobboldalas listadk esetén részosszesitéseket jelenithetiink meg.

A savokat bekeretezhetjiik, vagy megsziintethetjiik a sadv koriili keretet. Ehhez kattintsunk az egér
jobb gombjaval a sav iires részén! Kattintsunk a megjelend ,,Keret” gombon a bal egérgombbal!

A savok méretét megvaltoztathatjuk, ha az egérkurzort a sav als6 (szaggatott) hatarvonalara
vissziik, és a bal egérgomb nyomva tartdsa mellett a hatdrvonalat odébb huzzuk, a megfeleld
tavolsagra.

A listaelemek helye

Barmelyik listaclem helyét megvaltoztathatjuk Ugy, hogy az egér bal gombjanak nyomva tartasa
mellett athuzzuk egy masik helyre, és ott felengedjiik az egér gombjat.

A listaelemek formazasa

Az egérkattintassal kijelolt listaelem karaktereinek formazéasat a jobb felsd sarokban talalhatod
»Listaelem tulajdonsdgok™ képernydteriileten végezhetjiik el. Beallithato a karakterek mérete,
szine, stilusa (félkovér, dolt, aldhuzott). Az ,Alapbedllitds” gomb visszaallitja a program
alapértelmezett formazasi beallitasait.

Megvaltoztathatjuk a kijeldlt listaclem hosszat a listaelem végén 1évo szdgletes zarojel ,]”
huzasaval. (Kozben a bal egérgombot tartsuk lenyomval)

Hasonl6é médon valtoztathatjuk meg a listaclem magassagat is. Ehhez a listaelem alsé hatarvonalat
kell lejjebb vagy foljebb huznunk az egérrel, a bal egérgomb nyomva tartasa mellett.

Listaelem torlése

Egy egérkattintassal jeloljiik ki a tordlni kivant listaelemet, és tissiik le a billentytit! Mésik
megoldas: kattintsunk a torlendd listaclemen az egér jobb gombjaval, és a megjelend helyi
meniibol kattintsunk (bal gomb) a ,,T6r61” meniiponton!
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A listaelemek tulajdonsagai

Az egér jobb gombjaval kattintsunk az egyik listaclemen! A felbukkandé helyi meniibol
egérkattintassal valasszuk a ,,Tulajdonsdgok” meniipontot! A képernyd felsé részén, baloldalon
megjelend mezokbdl informaciot kapunk a mezd tulajdonsagairdl. Ezek nem a formazasra, hanem
a listaclem tartalmara, a megjelenitendd adatra vonatkoznak.

Uj listaelem besziirasa

Valasszuk ki az 10j listaclem tipusat (Szoveg, Adat, Konstans, Szamitott mez0) a bal oldalon
talalhaté radidgomb elhelyezésével! Ekkor megjelennek az 1j listaelem tartalmanak beallitdsara
szolgald mezOk. A valasztott tipustol fiiggben mas-mas tulajdonsagokat allithatunk be. A
tulajdonsdgok bedllitdsa utan kattintsunk a lista kiilalakjanak tervében arra a helyre, ahova be
akarjuk szurni a listaclemet!

e Szoveg
Ha ,,Szoveg” tipust listaclem beszlrasat valasztjuk, akkor a megjelend egyszerli adatbeviteli
mezbbe irjuk be a beillesztendd szoveget, vagy valasszunk a felkinalt listabol kész szoveget! A
kész szovegek: az onkormanyzat neve, a ,,Készités datuma:”, az ,,Oldal”, valamint a ,,Feltételek”
fiilon ,,?” kezdettel megadott adatok (lasd a ,,Feltételek” fiilr6l szol6 15.3.4. részt). Ez utdbbiak, a
szoveg beillesztésén tll, a lista futtatdsakor megadott paramétereket is megjelenitik a listan.

e Adat

Adatmez0 listaelemként vald beszurasakor, a radidgomb elhelyezése utdn megjelend bal oldali
listabol ki kell valasztanunk azt az adattablat, amelybdl mezot szeretnénk beszurni. Jobb oldalon a
kivélasztott adattdbla mezdi jelennek meg, ezek koziil jeldljiink ki egyet! A két lista folotti
mezG6ben lathato a kivalasztott mez6 neve, amelynek els6 fele — ponttal elvalasztva — tartalmazza
az adattabla nevét is. Példaul: SZEMELY.ANYJA. Ez a SZEMELY adattabla ANYJA nevil
mez0jét jelenti, ami az ligyfél anyjanak nevét tarolja.

A |v]| Fotabla” jelolonegyzet segitségével megjelolhetjiik a tablak koziil azt, amelyet elsdsorban
hasznalunk a listdban. A tobbi tabla a fétablahoz kapcsolddik. Szamunkra szinte minden esetben a
SZEMELY tébla lesz a fotabla.

e Konstans
A konstansok beszurasaval néhany specidlis adatot jelenithetiink meg a listaban:
IDO: a lista nyomtatisakor a szamitogep oraja szerinti pontos 1do;
DATUM: a nyomtatas napjanak datuma;

IDO ES DATUM: a pontos id6 és a datum megjelenitése egyiitt;
OLDALSZAM: a lista aktualis oldalanak sorszama;

MINDOSSZESEN: a megjelenitett rekordok (személyek) szdma Osszesen, a lista végén
szoktuk hasznalni;

SORSZAM: az aktualis rekord sorszama (hanyadik személy a listan).
e Szamitott mezo
A megjelené harom lista koziil az elsob6l valasztjuk ki azt, hogy milyen szamitast szeretnénk
elvégezni: OSSZEG, MAXIMUM, MINIMUM, ATLAG. Ezeket fiiggvényeknek nevezziik.
A maésodik és harmadik listabdl kivalasztjuk, hogy melyik tablanak melyik adataval (mezdjével)
kivanjuk elvégezni a szamitast.

A héarom lista folotti mezOben a kivalasztasok eredményeképpen eldall a beszurasra keriild
listaeclem. Az elején a fliggvény (miivelet) megnevezése, a zardjelben pedig a tabla és a mez0 neve,
ponttal elvalasztva. Példaul: OSSZEG(RENDSZ.BROSSZEG). Ez a példa a listdn szerepld
személyek adott tipust rendszeres tdmogatasainak bruttd Osszegeit adja Ossze. A lista eredmény
savjaban célszeri elhelyezni.
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| FELADAT (34)| Az ,,Utca lakéinak kigyiijtése” listin a megjelend adatokat egészitsiik ki a
személyek anyjanak nevével!

MEGOLDAS (34) A ,Keresés” fiilon valasszuk ki a listat, és 1épjiink a ,,Szerkesztés™ fiilre!
Szurjuk be a SZEMELY.ANYJA adatmezot a ,,részletek savja”-ba! Eloszor font kivalasztjuk,
majd a listakép ,részletek savja”-n oda kattintunk, ahova el akarjuk helyezni. Ezutin az
,0szlopok fejléce” savba szurjunk be egy szdvegmezdt, amelyben az ,,Anyja neve” szoveget
szerepeltetjiik! Ugyeljiink a helyes pozicionalasra! A fejlécben szerepld szoveg pontosan az
adatmezd folé essen!

A lista képe legyen esztétikus, a mezOk tartalma legyen olvashatd, a mezdk ne torlédjanak!
Ennek eléréséhez nemcsak az 101j, hanem esetleg a meglévé mezok helyét és méretét is meg kell
valtoztatnunk. Modosithatjuk a lista-sdvok magassagat is. A lista inditasaval ellendrizziik, hogy a
lista valoban olyan képet ad-e, mint amit elvarunk tdle!

17.3.2. A ,Feltételek” fiil hasznalatahoz sziikséges logikai ismeretek

A ,Feltételek” fiilon adhatdo meg (vagy modosithatd) az az Gsszetett sziirofeltétel, amely alapjan a
program minden egyes személyrdl (rekordrol) eldonti, hogy szerepelnie kell-e a listan, vagy nem.

Ilyen Osszetett feltétel lehet példaul a kovetkezo:

Gytjtse ki a program a listara azokat a férfiakat, akik 1970. marcius 10-én sziilettek, és 2014.
februar 5-én 6nkormanyzati timogatasban vagy gyogyszertamogatasban részesiiltek.

Ezt az 6sszetett feltételt bontsuk fel egyszerti feltételekre:

lA személy neme férﬁ.l

ES

A személy sziiletési datuma 1970. marcius 10|
ES

(

(

lA személy részesiilt onkorményzati télmogatésban.‘
ES
IAz 6nkormanyzati timogatas megallapitasanak datuma 2014. februar 5|

)
VAGY

(

lA személy részesiilt gy(’)gyszertémogatésban.\
ES
A gyogyszertamogatas megallapitasanak datuma 2014, februar 5|

)

)

Az egyszerii feltételeket az ES illetve a VAGY kulcsszavakkal kotottik 6ssze. Nem mindegy,
hogy két feltétel koziil elég az egyiknek teljesiilnie vagy mindkét feltétel teljesiilését elvarjuk. Ezt
az ES és a VAGY logikai miiveletek jelzik szamunkra. A logikai miiveletekkel felirt osszetett
feltételben zardjeleket helyezhetiink el, amelyek a miiveletek elvégzésének sorrendjét hatarozzak
meg.

A logikai miiveletek

A szamok koOzoOtt matematikai, az allitasok kozott logikai miiveleteket végezhetiink. Olyan
egyszerl allitasokbol épitjiik fel az Gsszetett logikai feltételt, amelyekrdl egyenként eldontheti a
program, hogy az adott személyre az allitds igaz vagy hamis. Ezt nevezzik az allitds logikai
értékének. A szamokkal végzett miiveletek eredménye egy szam, a logikai miiveletek eredménye
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egy logikai érték. Ez az Osszetett feltétel logikai értéke. Amelyik személyre az Gsszetett allitas
igaz, az szerepelni fog a listan, akire nem igaz (hamis), az nem keriil {6l a listara.

Az ES miivelet
Ha két allitast az ES miivelettel kotiink 6ssze, akkor az igy kapott dsszetett feltétel egy adott

személyre csak akkor lesz igaz, ha a két allitds mindegyike kiilon-kiilon is igaz az adott személyre.
Példaul, milyen logikai értéket ad a kdvetkezd Osszetett feltétel a felsorolt személyek esetében:

ES ‘ Budavariban sziiletett ‘

Kerdi Lajos, sziil. Tolna -  hamis ES hamis = hamis
Té6th Eva, sziil. Kesztolc > igaz ES  hamis = hamis
Nagy Pal, sziil. Budavari >  hamis ES igaz = hamis
Kis Ilona, sziil. Budavari > igaz  ES igaz = igaz

Csak a negyedik személyre volt igaz az Gsszetett allitds. Az els6 harom személy nem jelenik meg a
listan.

A VAGY miivelet

Ha két allitast a VAGY mivelettel kotiink Ossze, akkor az igy kapott dsszetett feltétel egy adott
személyre akkor lesz igaz, ha a két allitas koziil legalabb az egyik igaz az adott személyre. (Tehat a
végeredmény csak akkor lesz hamis, ha mindkét allitds kiilon-kiilon is hamis.) Példaul milyen
logikai értéket ad a kovetkezd Osszetett feltétel a felsorolt személyek esetében:

VAGY |Budaviriban sziiletett |

Jo Lajos, sziil. Tolna -  hamis VAGY hamis = hamis
Sas Eva, sziil. Kecel -> igaz VAGY hamis = igaz
Sés Pal, sziil. Budavari -  hamis VAGY igaz = igaz
Kis Ida, sziil. Budavari -> igaz VAGY igaz = igaz

Az elsd személyre nem igaz az Osszetett allitds. A masik harom személy bekertil a listaba.
Zarodjelek az osszetett feltételben

Ha tobb allitast kotiink 6ssze logikai miiveletekkel, akkor a miiveletek elvégzésének sorrend;jét
zarojelezéssel hatarozzuk meg. A zéardjelek jelentése ugyanaz, mint az Osszetett matematikai
miiveletek esetében. A zardjelen beliili miiveletet elobb kell elvégezni. Ha a zarojeleket masképp
helyezziik el, akkor megvaltozhat az §sszetett miivelet végeredménye.

Példaul: (3*5)+2=15+2 =17
3*(5+2) =3*7=21
Példaul: (hamis ES hamis) VAGY igaz = hamis VAGY igaz = igaz

hamis ES (hamis VAGY igaz) = hamis ES igaz = hamis

Milyen logikai értéket ad a kovetkezd Osszetett allitas a felsorolt személyek esetében:
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([né] ES [itt sziiletett] ) VAGY

J6 Lajos, Tolna 1998. > (hamis ES  hamis ) VAGY igaz =
. ~ J
= hamis VAGY igaz = igaz
Sas Eva, Kecel 1949. > (igaz ES  hamis ) VAGY hamis =
. ~ J
= hamis VAGY hamis = hamis
Sés Pal, Budav. 1961. > (hamis ES igaz ) VAGY hamis =
. ~ J
= hamis VAGY hamis = hamis
Kis Ida, Budav. 2001. > (igaz ES igaz ) VAGY igaz =
. ~ J
= igaz VAGY igaz = igaz

Az els6 ¢és a negyedik személyre igaz az Osszetett allitds. A masik két személy nem keriil be a
listaba.

Valtoztassuk meg a zardjelek helyét, s nézziikk meg ugyanezeket a személyeket!
Milyen logikai értéket ad most az Osszetett feltétel a felsorolt személyek esetében:

ES ( [itt sziiletett| VAGY [kiskord | )

J6 Lajos, Tolna 1998. > hamis ES (  hamis VAGY igaz )=
- ~ J
= hamis ES igaz = hamis
Sas Eva, Kecel 1949. > igaz ES ( hamis VAGY hamis )=
- ~ J
= igaz ES hamis = hamis
Sés Pal, Budav. 1961. > hamis ES (  igaz VAGY hamis) =
- ~ J
= hamis ES igaz = hamis
Kis Ida, Budav. 2001. > igaz ES ( igaz VAGY igaz ) =
- ~ J
= igaz ES igaz = igaz

Az elsd személy esetében megvaltozott az Osszetett allitds logikai értéke. Csak a negyedik
személyre igaz az Osszetett allitds. A masik harom személy nem keriil be a listaba.
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17.3.3. A ,,Feltételek” fiil hasznalatahoz sziuikséges adatbazis-ismeretek
A relacios adatbazisok tablai

A WinSzoc program az adatokat egy tigynevezett relacios adatbazisban tarolja. Ez az adatbazis
tipus a szamitastechnikéban altalanosan elterjedt modell.

Eloszor képzeljik el ugy, hogy az adatokat a program egy tablazatban tarolja. A tablazatnak
oszlopai és sorai vannak. A sorokban egy-egy rekord (pl. személy) adatait taroljuk. Egy-egy
oszlop mindig a rekordoknak azonos jellegii adatat tarolja. Példaul az egyik oszlopban a
személyek nevei, a masikban a sziiletési datumaik tarolédnak. Az egy sorban (rekordban)
elhelyezkedo cellakat a rekord mezdinek nevezziik.

NEVE SZULDAT TAJ ANYJA NEME

Rekord = | Kovacs Dezs6 | 1949.05.11. | 430178935 | Géz Borbala férfi

Rekord = | Nagy Viktor | 1995.12.07 |793013959 | Harangoz6 Sara | férfi

Rekord = | AcsJolan | 1992.08.15. | 601139653 | Erdei Tiinde nd

Rekord = | Hordés Maria | 2001.09.24. | 482040460 | Bertus Anna nd
k 4 A ). 4 . 4

\ /
\\ //

mezok

43. abra: Rekordok és mezok a SZEMELY adattablaban

Az adatbazisok sohasem egyetlen tablabol allnak. Az adatokat tobb tdblazatban téaroljuk,
célszerlien csoportositva. Ezeket a tablakat a programozok Osszekapcsoljak egymassal, idegen
szoval relaciot létesitenek kozottik. Innen szadrmazik a reldcidos adatbdzis elnevezés. A jol
megtervezett relacios adatbazisnak szdmos elénye van:

- az adatbazis attekinthetové valik;

- bizonyos adatokat nem kell tobb helyen rogziteni;

crer

- nem kell allanddan az egész adatbazissal terhelni a szamitogép memoriajat.

Kapcsolat a tablak kozott

Tekintsiik a WinSzoc adatbazis két tablajat! Az egyikben taroljuk a személyi adatokat (neve
SZEMELY), a mésikban az intézmények adatait (neve INTEZM). Meg akarjuk tudni egy konkrét
személy iskoldjanak a cimét. A SZEMELY tablaban szerepel a személy neve, de nem szerepel az
iskola neve és cime. Az INTEZM tablaban szerepel az iskola neve és cime, de nem latszik, hogy ki
jéar oda, igy nem tudhatjuk, hogy melyik cim kell nekiink a sok koziil. A két tabla rekordjai kozott
a kapcsolatot a programozok ugy teremtik meg, hogy mindkét tablaban elhelyeznek egy olyan
oszlopot (vagyis mindkét tabla rekordjaiban egy olyan mez6t), ami jelzi, hogy a két tabla rekordjai
koziil melyek tartoznak dssze. Ezt a mez6t kapcsolomezOnek nevezziik, mert ez kapcsolja Ossze a
két tablat egymassal. A két kiilonb6zo tabla egy-egy rekordja akkor tartozik 0ssze, ha a két rekord
kapcsolomez6jében ugyanaz az adat szerepel. A két tablaban a kapcsolomezonek a neve nem kell,
hogy azonos legyen, de a program szdmara jelezni kell, hogy melyik két oszlop a kapcsolémezo a
két tabla kozott. (Az INTEZM téblaban az oszlop neve AZONOSITO, a SZEMELY tablaban
pedig ISKOLA_AZON)
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A példankban szerepld két tdbla esetében ez a kapcsoldmezd az intézmény azonositdja. Az
azonositd egyértelmiien azonositja az intézményt. (Az intézmény neve nem biztos, hogy
egyértelmli azonositd lenne, mivel lehet példaul két Petéfi Sandor nevii altalanos iskola egy
telepiilésen.)

Tehat mindkét tablaban szerepel egy oszlop, amelyikben az intézmény azonositdjat taroljuk. Az
INTEZM tablaban minden egyes rekordban egymastol kiilonb6z0 azonositok szerepelnek. A
SZEMELY tabldban minden olyan személy rekordjaban (sordban) ki van toltve az
ISKOLA AZON mezdje, aki iskolaba jar. (Akik ugyanabba az iskolaba jarnak, azoknal ugyanaz
az intézmény-azonositd szerepel.)

A program a kovetkezé modon talalja meg pl. Nagy Viktor iskoldjanak cimét:

1) Kikeresi Nagy Viktort a SZEMELY tablabol.
2) Megnézi, hogy milyen intézmény-azonositd szerepel Nagy Viktor rekordjanak
ISKOLA AZON mezdjében.
3) Az intézmény-azonosit6 alapjan kikeresi az INTEZM tablabol az iskolat.
4) Megnézi, hogy az iskola rekordjaban a cimet tartalmaz6 CIM_NEV mez6ben milyen
cim szerepel.
SZEMELY tabla
NEVE SZULDAT | TAJ ANYJA NEME | ISKOLA_AZON
Kovacs Dezs6é | 1949.05.11. | 430178935 Gé6z Borbala férfi
Nagy Viktor | 1995.12.07 | 793013959 | Harangozé Sara | férfi .
Acs Jolan 1992.08.15. | 601139653 Erdei Tiinde né 2
kapcsolé mezok T
l INTEZM tabla
AZONOSITO NEVE CIM_NEV TIPUSA SZAMLASZ
1 WTB Budapest, Kéris u. 8. | Nyugdijpénztar | 1152151-00120052-55200029
Magannyugdijpénztar udapest, Sons u. . yugdypenzta
2 Pet6fi Sandor Alt. Isk. | Budavari, Fak6 koz 9. | Altaldnos iskola | 8911216-82011292-72559833
3 Lila Iskola Budavari, Hal u. 15. Altalénos iskola | 1186147-23326730-88924200
4 Elektromos Miivek Budavari, Sajoé u. 3. Egyéb 5133172-27272335-80233054

44. abra: Két tabla 6sszekapcsoliasa egy relaciés adatbazisban

17.3.4. A ,Feltételek” ful hasznalata

A ,Feltételek” fiilon adhatdo meg (vagy modosithatd) az az dsszetett szlirofeltétel, amely alapjan a
program minden egyes személyrdl (rekordrol) eldonti majd, hogy szerepelnie kell-e a listan vagy
nem.

Az Osszetett feltételt egyszert feltételekre kell bontanunk. Minden egyes feltételt kiilon szamozott
sorban kell szerepeltetniink. Minden feltétel sora kiegésziil még egy sorral, amelynek egyetlen
mez0jében azt kell megadnunk, hogy a feltétel milyen logikai miivelettel kapcsolodik a kovetkezd
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szamozott sorban megadott feltételhez. Ezt a ,,Sorok kozti relacié” mezot csak az utolso feltételben
kell tiresen hagyni.

Uj feltétel hozzaadasat az ..+ Insert” gombbal kezdeményezhetjiik. Mindig a kijelolt feltétel ala
szurja be a program az 0j sort.

A kijelolt feltétel sorat a ,,-Torol(Ctrl-Del)” gombbal lehet tordlni.

A bal fels sarokban latszik a szamozott sorokba beirt feltételekbdl 1étrejovd Osszetett feltétel.
Ebben a mezdben van lehetdség zardjelek elhelyezésére. Itt mast nem is lehet, csak zarojeleket
beirni illetve tordlni. Az 0sszes zarojel egyszerre torolhetd a ,,Zardjelek torlése” gombbal.

MEGJEGYZES: A zdréjelek beirdsakor ne haszndljunk székozoket!

Az elkészitett Osszetett feltételt formai szempontbol ellendriztethetjiik a ,,Feltétel ellendrzése”
gombbal. Elsésorban a zarojelezés igényel ellendrzeést.

A feltételek megadasa
Minden egyszeri feltételben egy valtozo tartalmat hasonlitjuk 6ssze egy masik adattal.

A valtozot a ,,Valtozénév” mezoben valaszthatjuk ki. A valtozok neve két részbdl all. A név elején
az adattdbla neve szerepel, majd egy ponttal elvalasztva a mez0 neve. Példaul a
SZEMELY.NEME a SZEMELY adattabla NEME mezdjét jelenti.

2

A masik adat, amivel a kivéalasztott mezdt Gsszehasonlitjuk, nemcsak mezd lehet. A , Tipus
mezbében valaszthatunk a kovetkezo lehetéségek koziil: Valtozonév, Szovegrész, Szovegkezdet,
Pontos Szoveg, Szam, Datum, Ures mez0.

A jobb sz¢ls6 mezd neve a ,,Tipus” beallitasaval valtozik. Ide kell beirni a kivalasztott tipusu
adatot.

A ,,Relacié” mez6 bedllitdsaval adhatjuk meg, hogy a két adat k6zott milyen Osszefiiggést varunk
el a listdba bekeriild személyeknél. Két adat kozott megkovetelt relacido megadasahoz a kovetkezd
jeleket hasznaljuk:

elsd adat = masodik adat A két adat egyenld egymassal.

els6 adat <> masodik adat A két adat nem egyenld egymassal.

els6 adat < masodik adat Az els6 adat kisebb, mint a masodik.

elsé adat > masodik adat Az els6 adat nagyobb, mint a masodik.

elsd adat <= masodik adat Az els6 adat kisebb vagy egyenld a masodikkal.
elsé adat > = masodik adat Az els6 adat nagyobb vagy egyenld a masodikkal.

3

+I Listakészito

Keresés ] Szetkesztés  Feltételek

Feltételek Lizta newe:
SZEMELY SZULDAT="2003.05.15 2003.05.15.-én sziiletettek listsja

Myaomtatasi kép

Mentés maskeént

Feltétel ellentrzése

. . [ Lekérdezés megjelenitéze
Zardjelek, torlése

1 Véltozongy: | SZEMELY. SZULDAT ﬂ Helécic’u:|= ﬂ T|'|:|us:|D‘§'“'”'"I ﬂ R |2DU3'DE'15 ﬂ A

Saorak kazti relécid: h

45, abra: Egy nagyon egyszerii lista feltételének beallitasa a FELADAT (35)-ben
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| FELADAT (35) | Készitsiik el annak a listanak a feltétel megadasat, amelyik a 2003. mdjus
15-¢én sziiletett személyeket listazza ki!

MEGOLDAS (35) A ,,Keresés” fiilon valasszuk ki példaul a ,,$Személy alaplista$”-t! Lépjiink a
,Feltételek™ fiilre, és mentsiik el példaul ,,2003.05.15-én sziiletettek listaja” néven! A listaban
szerepl6 egyetlen feltétel sorat modositsuk a 45. abra szerint:

valtozonév: ,,SZEMELY.SZULDAT”, relécio: ,,=", tipus:,Datum”, datum:,,2003.05.15.”

Feltétel bekérése a lista inditasakor

Tokéletesitsiik a listankat! A FELADAT (35)-ben elkészitett lista jol mikodik, de a
felhasznalhatdsaga igen korlatozott. Ha mas napokra is akarjuk futtatni, akkor mindig at kell
irnunk a datumot a ,,Feltételek” fiilon.

A L Feltételek” fiilon ugy is meg lehet adni a feltételt, hogy konkrét adat beirasa helyett a lista
inditasakor kérje be a program az adatot, a mi esetiinkben a vizsgalt nap datumat.

Ehhez csak annyit kell tenniink, hogy a jobb szélsé mezdbe a konkrét datum helyett egy kérddjelet
.2 irunk. Ebbdl a program tudja, hogy ezt az adatot a lista inditasakor kell bekérnie.

A kérddjel utan irt szoveg lesz az adatot bekérd mezd felirata. A mi példankban beirhatjuk a
kovetkezo szoveget a ,,2003.05.15” helyett: ,,?Sziiletési datum”

s Listakészitd @
Keresésl Szerkesztés  Feltételek ]

Feltételek. Lizta newve:
SZEMELY.SZULDAT =="73zlletési iddszak eleje;” €5 SZEMELY.SZULDAT <="?
Sziletési iddszak wége:" és  SZEMELY MEME="rSzemélvek nemsa"

Myamtatasi kép

|Adutt ididszakban sziiletett adott nemiiek

Mentés maskent

Feltétel ellentrzése

i s [ Lekérdezés megielenitése
Zardjelek tarlése

T shozinge) SZEMELY.SZULDAT | pazral= <l qiue/Dawm <] D | FSailetesiidészak cleie: w| | #
Sorok kiszt relécic: | 52 -
2 \ghostngy| SZEMELY.SZULDAT  w| pasciafe= 7] qipue|Détum | Dt | 752uletésiidoszak vege: v
Sorok kiizireldcic: | & ]
3 Véltozénév:|SZEMELY-NEME ﬂ Heléci6:|= ﬂ Tipus;|P0ntDs szi:i\-'eﬂ Pontos szoveg |?Szemé|yek hEre ﬂ

Sarok kozti relacio: :“'

46. abra: A lista inditasakor bekérend6 adatok beallitisa a FELADAT (36)-ban

Keresés lSzerkeszlés] Feltételek |

Témakarak: irja be a kereselt adatot

|Személy j |adutt

Azonosita
2917 $5zemely alaplistat

ok U listakeért felvesz [F4)

Kérem, toltse ki a beviteli mezoket

Kérdészek: Adatok:

|| 3014 2003.05.15.-6n sziietettek listgia Sziletesi iddszak eleje: |1 980.01.01. E
l 2954 | Adatt iddzzakban szuletett adatt ng

] 3012 Allapot szeint sta [6vodas/iskolasf] ~ SZuletési iddszak vége: 1925.12.31. =l
a 2930 Anwja neve szernt lista Személyek neme: |Ié|fi

2947 Csaladragok, czaldd azonositd s24
2922 Eq fdre est jovedelem

2975 Intézmény szerinti lista

47. abra: A program a lista inditasakor bekéri a ,,?”-lel beirt adatokat a FELADAT (36)
listajaban.
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| FELADAT (36)| Készitsiink olyan listit, amelyik kisziiri az adott idészakban sziiletett, adott
nemii személyeket! Az idoszak kezdo és végdatumat, illetve a személyek nemét a lista
inditasakor kérjiik be!

MEGOLDAS (36) A ,Keresés” fiilon vélasszuk ki az el6bb elkészitett listankat! Lépjiink a
,.Feltételek” fiilre, és mentsiik el ,,Adott idoszakban sziiletett adott nemiick” néven! A feltételeket

toltsiik ki a 46. abra szerint! A feltételeket most az ES relacioval kotjiik ossze. A lista inditdsakor
a program bekéri a harom adatot. (47. abra).

A kovetkezo feladat a VAGY miivelet hasznalatara mutat példat:

| FELADAT (37)| Készitsiink olyan listit, amelyik kilistdzza az adatbdzisban szereplé Kovdcs,
Szabo és Takdcs nevii személyeket!

MEGOLDAS (37) Azt a feltételt kell megadnunk a programnak, hogy a SZEMELY.NEVE
mez¢ tartalmazza a ,Kovacs ” szovegrészt, vagy a SZEMELY.NEVE mez6 tartalmazza a
,»Szabd ” szdvegrészt, vagy a SZEMELY.NEVE mez0 tartalmazza a ,,Takacs ” szovegrészt.

SZEMELY.NEVE = Szovegrész Kovacs
vagy

SZEMELY.NEVE = Szovegrész Szabd
vagy

SZEMELY.NEVE = Szovegrész Takacs

Tegyiink mindharom vezetéknév végére egy szokozt, hogy a Takéacsovics vagy Szabofalvi nevii
személyek ne keriiljenek be a listaba!

Az ,,és” mivelettel iires listat kaptunk volna, mert nincs olyan személy, akinek a nevében mind a
harom vezetéknév szerepelne.

Kovetkezik egy példa a zarojelek hasznalatara:

‘ FELADAT (38) ‘ Készitsiink olyan listat, amelyik kilistazza az adatbazisban szereplé Kovdcs,
Szabo és Takdcs nevii néket!

MEGOLDAS (38) Hasznaljuk fel az el6z0 listankat! Az eldz6 lista utolso feltételét zarjuk ,,és”
miuvelettel (relacioval)! Vegylink fel egy ujabb sort! Irjuk ide a SZEMELY.NEME = n6
(,,Pontos szoveg”) feltételt!

SZEMELY.NEME = Pontos széveg nd

A nevekre vonatkozd harom feltételt tegyiik (k6zos) zardjelbe a képernyd bal felsd részén! (A
zéarojelek beirdsakor ne hasznaljunk szokozt!)

Tehat igy a listdin azok a személyek jelennek meg, akiknek a neve tartalmazza a harom
vezetéknév valamelyikét, és a neme ,,n0”.

Ha nem tennénk ki a zarojelet, akkor csak a harmadik név (Takécs) visel6itdl kdvetelnénk meg,
hogy ndk legyenek. A zarojelek elhelyezésével mindhdrom névre kiterjesztettik a nemre
vonatkoz6 megszoritast.

A kovetkezo példaban két tablat kapcsolunk 6ssze kapcsolomezok segitségével:

‘FELADAT (39)‘ Keészitsiink olyan listat, amelyik kilistazza azokat a személyeket (név,
sziiletési datum, lakcim, megallapitas datuma, kifizetés datuma), akiknek volt egy adott eseti
tamogatdasra megdllapitisuk egy adott idészakban!
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MEGOLDAS (39) A sziikséges adatok kozill néhany a SZEMELY tablaban, mas adatok pedig
a KIFIZ tablaban tarolodnak. Hasznaljuk fel az ,,$Egyszeri alaplista$”-t! Mentsiik el ,Eseti
tamogatas adott id6szakban” néven! Az 1. (elére megirt) feltételben lathatjuk a SZEMELY tabla
¢s a KIFIZ tabla 0sszekapcsolasat:

SZEMELY.AZONOSITO=Viltozonév KIFIZ.KER AZON

Ez azt jelenti, hogy a két tdbla kozott a kapcesolatot a személy azonositdja biztositja, amit a
SZEMELY tablaban az AZONOSITO nevii mez6, a KIFIZ tablaban pedig a KER_AZON
(kérelmez0 azonositdja) nevii mezdben tarol a program.

A masodik sorban a KIFIZ tabla ¢s az SGTIP (tdamogatasi formak) tdbla 6sszekapcsolasat latjuk.
Erre a konkrét példankban nincs sziikségiink, az atlathatésag kedvéért tordljik ki [,,-Torol(Ctrl-
Del)”]!

A 2. sorba a kovetkezo feltételt irjuk:
KIFIZ.SGTIP_AZON = Szam ?Tamogatési forma megnevezése
Ennek hatasara a lista inditasakor lenyithat6 felsorolasbol valaszthatjuk majd ki a tamogatast.

Most kovetkezik az id0szak megadasa. A 3. illetve 4. sorokba irjuk a megallapitas datumara
vonatkozo egyik illetve masik feltételt:

KIFIZ.MEGADAT >= Datum ?Megallapitasok els6é napja
KIFIZ.MEGADAT <= Datum ?Megallapitasok utols6 napja

A példankban minden feltételt ,,és” kapcsolattal kell kotniink a kovetkezo feltételhez.
Zarojelekre nincs sziikségiink.

18. Szerviz funkciok

A ,,Szerviz” meniipontban az adatbazissal kapcsolatos technikai miiveleteket végezhetiink el.

18.1. Biztonsagi masolat készitése

A program minden reggel az els6 bejelentkezéskor készit egy automatikus mentést az adatbazisrol
és az iratmintakrdl annak a szamitdgépnek a winchester-ére, amelyikrdl aznap eldszor 1épnek be az
adatbazisba. (Lasd 20.1.6. fejezet)

Sok személyt érintd miveletek elvégzése eldtt ajanlott ezen feliil még biztonsagi masolatot is
késziteni. Ez szintén tartalmazza a teljes adatbazist és az Osszes iratmintat.

MEGJEGYZES: A reggeli elsé belépéskori automatikus mentés az Abacus Backup Service
hasznalataval elkeriilheto. Ez a segédprogram a napi mentést egy megadott idopontban elkésziti.
Ha ugy allitjiuk be, hogy éjfél és a munkaido kezdete kozott fusson le, akkor az elsé belépéskor nem
fog ujra menteni a program. (Lasd 25.9. fejezet)

18.1.1. Mikor készitsiink biztonsagi masolatot?
Nagyobb adatrogzitési, karbantartdsi munkak megkezdése eldtt ajanlott kiilon biztonsagi masolatot
késziteni, igy példaul:
- segédalloméanyok karbantartasa el6tt (kiilondsen utca €s telepiilés karbantartasa)
- csoportos Osszegemelés elott
- miel6tt nekidllndnk elkésziteni a havi pénziigyi csomagokat
- rendszeres jogosultaknak adott egyszeri tamogatas beiratasa elétt

MEGJEGYZES: Ajanlott kiilsé adathordozora is késziteni biztonsdgi mentést havonta legaldbb
egyszer olyan telepiiléseken, ahol a WinSzoc programot csak egyetlen gépen hasznaljak. Ha az
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egyetlen szamitogeép esetleg meghibdsodik, akkor a kiilso adathordozordl visszaallithato az
adatbazis elmentett allapota. Visszatoltés utan ,,csak” a mentés ota tortént valtozasokat kell ujra
rogziteni.

18.1.2. Hogyan készithetlink biztonsagi masolatot?

A ,,Szerviz/Mésolat” meniipontra kattintva a ,,Mentés masként” ablak nyilik meg, és az altalanos
beallitasokban alapértelmezettként megadott mentési konyvtar (altalaban c:\winszoc\mentes)
tartalmat lathatjuk. Ha mas helyre akarunk menteni, akkor a ,Hely” mezd6be irjuk be, vagy
tall6zzuk ki a mentés helyét.

MEGJEGYZES: A program a kényvtarban 1évé fajlok koziil csak a .bek kiterjesztésiieket mutatja
meg.

A ,F4jlnév”’ mezbben a program felajanlja a fajlnevet, ami biztment-tel kezdddik, tartalmazza az
altalanos bedllitdisokban megadott telepiilésnevet, valamint a mentés datumat (év, hd, nap) és
idépontjat (ora, perc, masodperc). Példaul: biztment_budavari_040912 134932.bck

A ,,Mentés” gombra kattintva megkezdddik a biztonsdgi masolat elmentése.

A mentés elvégzése utan a program ,,A mentés sikeresen befejezodott!” lizenetet irja ki.

18.2. Biztonsagi masolat visszatoltése

A visszatoltéskor az adatoknak egy korabban mentett allapota keriil vissza a programba. Ezaltal az
azOta végzett 0sszes valtoztatas elvész, ezért a visszatoltést csak végsd esetben alkalmazzuk.
Annak eldontése, hogy adott esetben van-e mas megoldds, ami nem jar adatvesztéssel, olyan
technikai ismereteket kivan, amelyek még egy gyakorlott felhaszndlotol sem vérhatok el. Ezért a
legtobb felhasznalénak nincs jogosultsdga a ,,Visszadllit” meniipontba valo belépésre. (Aki
jogosultsdggal rendelkezik, attol is kiilon jelszot kér a program.) Miel6tt visszatoltést végeznénk,
vegyiik fel a kapcsolatot az Abacus Kft.-vel!

18.3.  Uj programverzié telepitése

Negyedévenkeént késziil 1) program-verzio. A WinSzoc legfrissebb valtozatit a program
felhasznaloi letolthetik a www.abacus-net.hu honlaprol, de a program felhasznaloi feliiletén is
elvégezhetik a frissitést, a ,,Szerviz/Uj verzid” meniipont ,,Let6ltés” gombja segitségével.

Halozatos felhasznalas esetén a verzid frissitését a szerver szamitogépen célszerli elvégezni.
(Kliens géprdl is el lehet végezni, ilyenkor is frissiil a szerver. Ezt a moddszert akkor kell
alkalmazni, ha a frissitést végzd személy nem fér hozza a szerverhez, mert az kiilon szerver-
szobdban van elzarva.) A frissités elinditasa eldtt az Gsszes tobbi felhasznalonak ki kell 1épnie a
WinSzoc programbdl. Az ¢ szamitdgépeiken az elsé belépés alkalmaval automatikusan frissiilni
fog a program.

A ,,SzerViZ/Uj verzi6” meniipontban Kattintsunk a ,,Letoltés” gombra! A frissitési teljesen
automatikusan végrehajtodik (internet elérhetdség sziikséges hozza).

Miel6tt a ,Letoltés” gombra kattintanank, gy6zdédjiink meg rola, hogy valdoban minden
felhasznalo6 kilépett a programbol!

Uj verzi6 telepitése utan az adatbazis elsé megnyitasakor a program hozziigazitja az adatbazist az
Uj verzidhoz, és az adatbazis konvertalasanak elvégzésérdl tajékoztatja a felhasznalot.

18.4. Adatbazis-rendezés
A ,,Szerviz/Rendezés” meniipont alatt elindithat6 folyamat a kovetkezOket végzi el az adatbazison:

— A tordlt adatokat fizikailag is torli az adatbazisbol.
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—  Uijra elkésziti az adatok indexelését, vagyis a kiilonbozé szempontok szerinti sorba-
rendezések segédfijljait.

Az adatbazis rendezése altalaban helyredllitja a kisebb, rejtett adatbazis hibakat is, amelyek
sulyosabb adatbazis sériilések kiindulopontjaiva valhatnak. Rendezéskor az adatbazis mérete
csokken, az adatok elérése, kikeresése pedig gyorsabba valik.

Hetente egyszer végeztessiik el a programmal az adatbazis rendezését!
18.5. Archivalas

18.5.1. Az archivalas célja

Az archivalas célja a régi kifizetések levalogatasa, ¢s a nem hasznalt timogatési formak torlése az
¢les adatbazisbol, és atmasoldsa egy archiv adatbazisba. Ezéltal az éles adatdllomany fizikai
mérete csOkken, a keresések, bizonyos funkciok gyorsabban lefutnak. Mivel a kifizetési tablak
kevesebb tételt tartalmaznak, igy a napi munka soran a felhasznalok szamara attekinthet6bbek
lesznek.

Nagyobb telepiiléseken csak az idei és az el6z0 év adatait érdemes az ¢€les adatbazisban tarolni.
Ezért archivalasra el@szor akkor van sziikség, amikor mar legalabb két éve hasznaljuk a WinSzoc
programot. Kisebb telepiiléseken — mivel kisebb a tarolt adatmennyiség — hosszabb ideig is az éles
adatbazisban tarthatjuk a korabbi évek adatait. Az archivdlds nem jelent ,,évvaltast”, nincs év
végéhez kotve, barmikor, barmilyen hatarnappal elvégezheto.

18.5.2. Az archivalas beallitasa, menete
Archivalaskor a kovetkezdket végzi el a program:

— Az adatok aktualis allapotar6l mentést készit.

— Elvégzi a kért csoportos jogosultsag lezarasokat az éles alloméanyban.

— Az ¢les adatalloméanyt megduplikalja (archiv és éles példanyban).

— Az éles adatbazisbol torli a hatardatum elotti, illetve a beallitott szlrofeltételek
szerinti tamogatasokat, a jogosultsagi tabla és a kifizetési tabla megfeleld sorait
(kifizetéseket, jogosultsdgokat, megallapitasokat, visszafizetéseket).

— Az archiv adatbazisbol torli a hatardatum utani jogosultsdgokat, tdmogatisokat,
kifizetéseket.

MEGJEGYZES: A WinSzoc-ban archivaldsi idészakonként jonnek létre az archiv adatallomdnyok.
Archivalasi idoszak nagyobb telepiiléseket dltalaban 1 év, kisebb adatdllomdnyoknal 4-5 év is
lehet.

Nem hasznalt tAmogatasi formak torlése:

Azokat a tamogatasi formakat, amelyekhez személyek és jogosultsagok kapcsolodnak, a WinSzoc
»hapi” hasznalata soran nem lehet tordlni. Az archivalas alkalmaval megoldhaté a régi, nem
hasznalt tdmogatdsi formak torlése is, példaul Gyermeknevelési tdmogatas, Rendszeres nevelési
tamogatas, régi Lakasfenntartdsi tdmogatas, Bevonuldsi tdmogatas, TB kartya, stb. A torlendd
tamogatasi formak soraban a torlésre vonatkozo jelolonégyzetbe egy pipat |v | kell elhelyezni.

A program kiirja az utols6 eseti megallapitas datumat, illetve az utols6 jogosultsag kezdddatumat,
igy rogton lathato, hogy melyek a régota nem hasznalt tdmogatasi formak. Azokat a tamogatasi
formakat, ahol nem szerepel datum, nem is hasznaltdk, egy személy sem kapott ezen a jogcimen
tamogatast.

A tamogatasi formak torlésével egyidejlileg a személyek jogosultsagi €s kifizetési tablajabol is
torlddnek a tdmogatési forméahoz tartozd jogosultsagok és kifizetések.
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Ha olyan rendszeres tamogatasi format pipalunk ki torlésre, amelyre voltak rogzitve
megallapitasok, akkor ki kell tolteniink a jogosultsdg csoportos megsziintetd datumat is. Amig van
a tamogatasi formahoz tartozo €16 jogosultsag, addig nem torli a program a tamogatasi format.

Tamogatasok csoportos lezarasa (megsziintetése):

Vannak olyan rendszeres tamogatasi formak, amelyeknek a hasznalata id6kézben megsziint, de
még nem szeretnénk tordlni Oket az éles adatbazisbol. Ha a jogosultsdgokat a felvitelkor
hatarozatlan idére allapitottuk meg, akkor most sok lezdratlan jogosultsagunk van. Ebben az
esetben minden érintett személy jogosultsdgat egyenként kellene lezarni a WinSzoc programban.

Archivalaskor ez csoportosan elvégezhetd. A megadott végdatummal a hatdrozatlan idejli (nyitott
végdatumu) jogosultsagokat a program lezarja.

Archivalas

Hatardatum: m ’F

Megsziint tAmogatasi formak torlése. és rendszeres jogosultsdgok végdatumanak csoportos kitdltése
E zeti tamogatasok
Tamogatas torlése az éles

Téamogatas tolzd megéllapitas datuma allarnanybdl
59 Eljaras megszuntetése végzéssel o 15 ~
60  Hianypdotlazra walo felszilitas .. 15

15

105 Hiteltamogatas 20171117

I A B

106 Koztemetés

]
<

Rendzzeres tamogatasok
Jogozultzag vége minden Téamogatas torlése az

Tamogatas Utolsd jogosults g kezdete [y | M Bl AlaEmsa

51 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény |2I]1B.I]EI_I]1 i | 15 I -

101 Telepiilési gydayszer tamogatas |2017.01.02 &l | .. & r

99 Telepiilési tamogatas apolasra |2018.01.12 &l | .. & r

100 Telepiilési tamogatas lakhatasra |2017.05.01 ] | .. 5 .,
Indités ‘ Mégse

48. abra: Az archivalas inditasa elotti beallitasok.

FONTOS: Archivadlas utan a létrejott adatallomanyok tiizetes vizsgalata sziikséges! Az ,,éles”
munkat csak akkor szabad folytatni, ha az archivalas soran semmilyen hiba nem lépett fel, és a
kapott eredmény megfelel az elvarasoknak! Ha az archivalas nem sikeriilt, akkor az archiv
adatbazis letorlése és az éles visszatoltése utan ujbol le lehet futtatni.

18.5.3. Valtas az éles adatbazis és az archiv adatbazisok kozott

Az éles adatbazisban csak az idei és az el6zd év adatait érdemes tarolni. A két évnél régebbi
adatok ¢és az inaktiv személyek archivalaskor atkeriilnek egy archiv adatbazisba. Ha meg akarjuk
tekinteni az archiv adatokat, akkor at kell valtanunk a megfeleld archiv adatbézisra. Ezt a
,»Szerviz [ Archiv adatok” meniipontban érhetjiik el. A megnyil6 ablakban a program felsorolja az
archiv adatbazisokat. A konnyebb eligazodast szolgalja, hogy a megjelend nevek tartalmazzak az
archivalt id3szak zaré napjat (hatardatum) is. Ugyanez a nyomégomb — ,.Szerviz / Eles adatok”
felirattal — visz vissza az éles adatbazisba.
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18.6. Rendszerinformaciok

A ,,Szerviz/Rendszerinfo” meniipont négy fiilén (,,Altalénos”, »Meghajtok™, ,,Alias informaciok”,
»Regisztraciés informdaciok™) a sajat szamitdégépiinkrdl talalunk a hardverre és a telepitett
szoftverekre vonatkoz6 informaciokat. Ezeknek az informacioknak elsOsorban az informatikusok
veszik hasznat.

18.7. Adatbazis valtas

A ,,Szerviz/Adatbazis valtas” meniipontnak korjegyzOségek esetében van jelentdsége, ahol egy
ligyintézo tobb telepiilés adatbazisaval is dolgozik. Ebben a meniipontban atvalthatunk egy masik
telepiilés adatbazisara anélkiil, hogy ujra el kellene inditanunk a WinSzoc programot.

19. A, Névjegy”

A ,Névjegy” meniipontban nézhetjilk meg, hogy a szamitégépiinkon a WinSzoc-nak melyik
verzidszamu frissitése fut, és mikor késziilt ez a frissités.

Ugyancsak a ,,Névjegy” tartalmazza a program készitdjének, az Abacus Szamitastechnikai Kft-nek
az elérhetdségeit. Az itt olvashatd telefonszamokon lehet segitséget kérni a program
hasznalatahoz.

20. A, Beallitasok” meniipont

A ,,Bedllitdsok” meniipontban tarolt bejegyzések hatdrozzak meg a program miikddését. A
program telepitésekor a telepitést végzé szakember bedllitja a programot a helyi sajatossagoknak
megfelelden. Ehhez egy helyi ligyintézd segitségét veszi igénybe.

A Dbeallitasok megvaltoztatasdhoz nem minden felhasznalé kap jogosultsagot. Mindig
koriiltekintden jarjunk el, ha valtoztatnunk kell a beallitasokon!

20.1. Altalanos beéllitisok

Az ., Altalanos beallitasok” meniipontban kell bejegyezni a polgarmesteri hivatalra jellemz6, és a
program helyes miikodéséhez sziikséges technikai adatokat. A WinSzoc rendszer telepitése utan
egyszer ki kell tolteni ezeket az adatmezdket, az adatok megvaltoztatisara ritkén keriil sor.

20.1.1. Hivatal adatai

A ,,Hivatal adatai” fiilon a Polgarmesteri Hivatal/Korjegyzdség adatai szerepelnek, példaul a cime,
szamlaszdma, TB befizetési tOrzsszama. Ezeket az adatokat a program kiilonbdzd részei
felhasznaljak, ezért pontosan toltsiik ki az itt talalhaté mezoket!

20.1.2. Onkormanyzat

Az ,,Onkorményzat” fiilon az Snkormanyzat adatai szerepelnek, példaul a cime, szamlaszdma, TB
befizetési torzsszama. Ezeket az adatokat a program kiilonbozé részei felhasznaljak, ezért
pontosan toltsiik ki az itt talalhatdo mezdket!

20.1.3. Felhasznaloi kod

A ,Felhasznal6i kod” azonositja a telepiilést. Tobbek kozott ez biztositja a szoftver jogtiszta
felhasznalasat. Ezen a fiilon barmelyik mez6 tartalmanak megvaltoztatasa a program korlatozott
miikddéséhez vezet. Amennyiben mégis sziikségessé valna az itt bejegyzett adatok modositasa,
mindenképpen keressiik meg az Abacus Kft.-t, és kérjiink uj felhasznaléi kodot!
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20.1.4. A kifizetések adatai

A ,Kifizetés adatai” fiilon kell bedllitani a kifizetések fajlban torténd tovabbitdsdhoz sziikséges
paramétereket.

Adat-fajl neve:
A kifizetési fajlok az itt megadott névvel késziilnek.
Csak VEGLEGES Kkifizetése:

Bejelolése esetén a kifizetési csomag készitésekor azok ¢€s csak azok a tdmogatasok keriilnek a
csomagba, melyeknél az egyéb megfeleldség mellett a véglegessé valas datuma ki van toltve.

A még nem véglegessé valt tételek a véglegessé valast kovetden a folyodsitds kezdete szerinti
elmaradt csomagba keriilnek.

A tamogatas-kiutalas formaja:

Minden pénzintézet mas-mas adatszerkezetben kéri az utalandé anyagot. A ,,Tdmogatas-kiutalas
form4ja” képernydrészben egyetlen alapértelmezett pénzintézetet (illetve a Posta Elszdmolo
Kozpontot) lehet kivalasztani az 6t lehetség koziil. A leggyakrabban hasznalt pénzintézetet kell
beallitani. Az itt megjelolt intézet fog megjelenni az eseti illetve a rendszeres tdmogatasok
,.Kifizetés” meniipontjanak ,,Kifizetés” fiilén, a csomagok kifizetésekor. (Ez nem zarja ki azt, hogy
utalaskor a ,,Kifizetés” fiilon masik pénzintézet valasszunk.)

Postakoltségek:

A ,Postakoltségek” képernyOrészben a PEK-en keresztiil szamitégéppel torténd pénzkiildés
legfrissebb tarifait kell feltiintetni. (Vigyazat! Ezek kiilonboznek a normal postai dijszabastol!) Az
itt szerepl6 dijaknak és a WINSZOC konyvtarba bemasolt legfrissebb pekde32s.exe programban
szerepld tarifdknak meg kell egyezniiik egyméssal. Csak igy fognak megegyezni egymassal a
WinSzoc illetve a PEKDES program altal kiszamolt postakoltségek.

Ha megvaltozik a postai dijszabéas, akkor a PEK mindig 0y PEKDES programot kiild az
onkormanyzatoknak, amit haladéktalanul be kell masolni azoknak a szadmitogépeknek a
WINSZOC konyvtaraba, amelyeken a pénziigyi csomagok alapjan a kifizetéseket végezziik.

A hivatal neve:

A képernyd jobb also részében lathato mezdokben kell beirni, hogy az atutalasi megbizasokon és a
feladojegyzékeken mi szerepeljen a hivatal neveként.

20.1.5. Technikai adatok
A nyugdij 0sszege:

Itt kell bejegyezni az Oregségi nyugdij aktudlis legkisebb Osszegét. Ez az érték az
<<OREGSEGI>> adatmez0 beszurasaval szerepeltethetd a hatdrozatokon. A program hasznalja
bizonyos tamogatasok 0sszegének ellendrzésére is, valamint a normativ lakasfenntartasi tamogatas
Osszegének kiszamitasahoz. Ha a tdmogatdsi forma Gsszege a mindenkori nyugdijminimumtol
fiigg, akkor a ,,Bedllitasok/Tamogatasi formak™ meniipontban ezt jelezni lehet (nem kdtelezd), és
meg lehet adni, hogy a tdimogatas Osszege hany szazaléka a nyugdijminimumnak (lasd 20.2.3.
szakasz).

Elismert koltség:

Az ,Egy négyzetméterre jutd elismert havi koltség” mezdbe kell beirni a térvényben eldirt
Osszeget. Ezt az ¢értéket a program a normativ lakasfenntartdsi tamogatas 0Osszegének
kiszamitdsdhoz hasznalja.
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Telepiilésvalasztas:

A ,Program inditasakor telepiilésvalasztas™ jelolonégyzetet csak korjegyzoségek esetén kell
kipipalni, hogy a program inditasakor az {igyintézé valaszthasson a korjegyzdségbe tartozo
telepiilések adatbazisai koziil. Ahol csak egy telepiilés ligyeit intézik, ott erre a funkciora nincs
szlikség, a jelolonégyzetet liresen kell hagyni.

(A program futasa kozben is at lehet valtani masik telepiilés adatbazisara a ,,Szerviz/Adatbazis
valtas” meniipont kivalasztasaval, lasd 18.7. fejezet.)

Automatikus zarolas:

Az adatokhoz val¢ illetéktelen hozzaférés megakadalyozasara itt lehet beallitani, hogy hany perc
mulva kérjen Ujra jelszot a program, ha nem hasznaljdk. Ebben az esetben az ligyintézo
valosziniileg folallt a szamitogép melldl, esetleg elhagyta a szobat, igy aki nem ismeri a jelszot, az
nem tud hozzaférni az adatokhoz. Ha {liresen hagyjuk ezt a mez6t, azzal kikapcsoltuk az
automatikus zarolast.

(Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozhatd ngy is, hogy amikor az iligyintézd felall a gép
melldl, egyszerlien megnyomja az billentylit. Azonnal a bejelentkezd ablak jelenik meg, és
csak jelszoval enged tovabb a program. Csak akkor mitkddik az billentyti, ha a képernyon
nem hagyunk adatokat, vagyis elébb ki kell 1épni az éppen hasznalt meniipontbdl. Az
billentyt helyett hasznalhatjuk a ,,Beéllitadsok/Kezeld csere” meniipontot is.)

Utolagos nyomtatas:

A ,, Technikai adatok” fiilon lehet meggatolni (az esetleges visszaélések megeldzése céljabol) azt,
hogy egy megallapitasrol hosszabb 1d6 eltelte utan ismét hatdrozatot nyomtathasson az iigyintézo.
Bedllithatdo, hogy a megallapitds utan hany nap elteltével tiltsa le a program az ismételt
hatarozatnyomtatast.

Személyek automatikus dsszefésiilése:

crer

olvashatunk részletesen.

20.1.6. Utvonalak, mentések

Az ,Utvonalak, mentések” fiilén a ,,Csak erre a gépre vonatkozd, Winszoc.ini-ben tarolt adatok™
képernyOteriileten taldlhatd bedllitdsok halozatos felhasznalas esetén is csak az ligyintézd sajat
szamitogépére vonatkoznak. (Minden egyes felhasznaloi gépen kiilon be kell allitani.)

Az 0j program-verzio elérési utvonala:

Az ,,Uj verzi6 elérési titvonala” mez6 egy konyvtar elérési utvonalat tartalmazza. A program ujabb
verzidjanak a ,,Szerviz / Uj verzié” meniipontban elvégzett telepitésekor ide masolodik az 1
programverzio fajlja. A program a WinSzoc inditdsakor mindig belenéz ebbe a konyvtarba, €s ha
talal ott a meglévonél ujabb programverzidt, akkor telepiti azt a felhaszndld szamitogépére.
Egygépes felhasznalas esetén ez az Utvonal-beallitas mindig C:\Winszoc\Data\New. Hal6zatos
felhasznalas esetén az adatbazist tdrold szamitégépen (szerveren) ugyanigy allitjuk be ezt a mez6t.

Ahol tobb — halozatba kotott — szamitdogépen hasznaljak a WinSzoc-ot, ott a tobbi {ligyintézd
szamitogépén nem a sajat, hanem a szerver szamitégép WinSzoc\Data\New konyvtaranak
megosztasi utvonalat adjuk meg egységesen, példaul \\server3\new. Ezért elég a szerveren
telepiteni az 01j verzidt, a tobbi gépen — a fent leirtak szerint — a program automatikusan elvégzi a
frissitést az elsd belépéskor.

Az 1j programverzion kiviil mas fajlokat is tdrol a program ebben a konyvtarban, ezek a
kovetkezok:
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- A listageneratoros listak importalasakor — amellett, hogy az Uj listadk bekeriilnek a
programba — a listakat tartalmazo6 listgen.gdb fajlokbol egy-egy masolatot megériz a
program ugyanebben a konyvtarban.

- Az 0Osszes MEP jelentést (az egészségligyi szolgaltatdsra jogosultakrol) is ebbe a
konyvtarba menti el a program. A MEP jelentések az adatok folyamatos valtozésa miatt
kés6bb nem allithatok eld ujra. A régebbi jelentések itt talalhatok meg, igy késdbb is meg
lehet tekinteni azokat, illetve meg lehet ismételni a jelentések fajlba irasat.

- Ha a program futdsa soran esetleg angol nyelvii hibaiizenet jelentkezik (ami szarmazhat az
operacios rendszertdl, az adatbazis-kezelOtdl, a szovegszerkesztotol, esetleg magatol a
WinSzoc  szoftvertl), akkor a  képernyd  tartalma egy = kép-fajlban
(ex_é€hhnn_o66ppmm_gépnév.jpg) tarolddik, szintén ebben a konyvtarban. Az igy
elmentett informdacié a program fejlesztdinek ad segitséget a hibajelenség koriilményeinek
felderitéséhez.

- A program felhasznaloi altal végzett, az adatbazist érint6 fontosabb miiveletek elvégzésérol
a program naplot vezet. Ezt a naplofajlt (US_éé hh.log) is ebben a kdnyvtarban tarolja a
program.

- Az automatikus és a biztonsagi mentés kdzben keletkezd ideiglenes alloméanyokat is itt
tarolja a program.

Az 0j verzio szerveren levo elérési utvonala:

Az ,\Uj verzid szerveren 1évé ttvonala” mezében ugyanannak a konyvtarnak az Gtvonalat kell
megadni, mint az ¢l6z6 mezdében, de most nem a kliens szempontjabol, hanem ugy, ahogyan a
szerver latja azt, példaul: c:\winszoc\data\new. Erre az automatikus és a biztonsagi mentések
elkészitésekor van sziiksége a programnak. (A mentés kdzben keletkezd ideiglenes allomanyok itt
tarolodnak.)

Az adatok.txt és a hatarozatok lokalis konyvtara:

Az ,,ADATOK.TXT és a hatarozatok lokalis konyvtara” mezében a C:\Winszoc\Doc utvonalat
szoktuk szerepeltetni.

Hatarozatok szerkesztésekor a konkrét igy adatait a program egy adatok.txt nevii ideiglenes fajlba
irja ki, és a szovegszerkesztd innen olvassa be az adatokat az iratminta megfeleld mezdibe. Az
adatok.txt mindig az ligyintéz6 sajat gépén jon l1étre, az itt beallitott konyvtarban.

Egygépes felhasznalds esetén az iratmintdkat is ebbdl a konyvtarbol nyitja meg a
szovegszerkesztd. Halozatos haszndlat esetén minden iigyintézOnél a szerver gépen tarolt
iratmintdk nyilnak meg. (Ez utobbi esetben az iratmintdk elérési Utvonalat a
,,Beallitdsok/Felhasznalok/Sajat beallitasok™ menilipontban kell megadni (18.5.4. szakasz).)

Az automatikus és a biztonsagi mentés:

Az adatbazisrol késziilo mentések mindig azon a szamitdgépen tarolodnak, amelyiken elinditottuk
a mentési folyamatot. Ez az automatikus és a biztonsdgi mentések esetén is a felhaszndlo
szamitogépének C:\Winszoc\Mentes konyvtara. Mindkét mentési Gtvonal mezdben ennek kell
szerepelnie.

Beallithato, hogy az adatbazisrdl hany naponként késziiljon automatikus mentés. Ezt a mezdt
legcélszeriibb 1-esre allitani. Igy minden nap késziil egy mentés arra a szamitogépre, amelyikrol
aznap eldszor belépnek az adatbazisba.

Az ,,Utols6 automatikus mentés datuma” és az ,,Utols6 biztonsagi mentés datuma” mezdkben
tajékoztat a program az utolsé mentések datumarol. Ez nem a mi sajat szamitogépiinkon tortént
utolsé mentések datumat jelenti, hanem a halézatba kotott WinSzoc-os gépek koziil barmelyiken
tortént utolsé mentések datumat.
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A ,Hany masolatot 6rizzen” mez6t altaldban 10-re allitjuk be. Ilyenkor a sajat szamitogépiinkon
késziilt mentések koziil mindig az utolsé tizet 6rzi meg a program, a kordbbiakat mindig letorli.
(Ha nem tordlnénk a régebbi mentéseket, akkor elég hamar betelne a szamitdogépiink
mereviemeze.)

A mentett allomanyok fajlnevében mindig szerepel a mentés datuma és idépontja. Az automatikus
mentések fajlnevének elején a wszam betlisor all, a biztonsagi masolatok fajlneve a biztment
betiisorral kezdodik. A mentett allomanyok kiterjesztése bck. Példaul:
wszam_ _040923_080532.bck illetve biztment_ 040923 _112349.bck.

A ,,Mentett allomany neve” mezdbe a telepiilés nevét vagy annak roviditését érdemes beirni. Az
ide beirt szot a program mindkét tipust mentéskor beleteszi a f4jl nevébe (a két alahuzas jel koz¢).
Példaul: wszam_budavari_040924 080251.bck illetve biztment budavari 040924 143508.bck.
Korjegyzdségekben tobb telepiilés adatbazisaval dolgoznak az iigyintézok, minden telepiilés
adatbazisat mas néven kell menteni, nehogy az egyik telepiilés mentése feliilirja a masikét. Ezért
korjegyzoségekben kotelezo kitdlteni az ,Utvonalak, mentések” fiilon a ,,Mentett allomany neve”
mezOt.

MEGJEGYZES: A reggeli elsé belépéskori automatikus mentés az Abacus Backup Service
hasznadlataval elkeriilheto. Ez a segédprogram a napi mentést egy megadott idopontban elkésziti.
Ha ugy allitjuk be, hogy éjfél és a munkaido kezdete kozott fusson le, akkor az elsé belépéskor nem
fog ujra menteni a program. (Lasd: 25.9. fejezet)

20.1.7. Adatbevitel
Az ,,Adatbevitel” fiilon az adtok bevitelére vonatkozo beallitdsokat végezhetiink el.
Személyi adatok:
A képernyd bal oldalan lathato jelolonégyzetek segitségével bedllithatjuk, hogy mely mezdk
legyenek kitolthetdk a személyi adatok bevitelekor. Telepiilésenként eltéré lehet, hogy a

személyekrdl milyen adatokat tartunk nyilvan. Ahonnan elvessziikk a pipat, az a mezd sziirke
hattérrel jelenik meg az adatbevitelkor, és nem lesz kitoltheto.

Ha a ,Hibas TAJ-szam esetén is tovabb enged” mez6t kipipaljuk, akkor a program csak
figyelmeztet a hibasan beirt TAJ-szamra, de nem akadalyozza meg a hibas adat elmentését. Ha
nem pipaljuk ki ezt a mezdt, akkor a program nem fogja megengedni a hibds TAJ-szam
elmentését. (A program ebben az esetben is megengedi, hogy tiresen hagyjuk a TAJ-szam mez6t.)

Kozgyogyellatasnal megjelend mezok:
A képernyd jobb felsd részén lathatd két jelolonégyzet a kozgydgyellatasra jogositod igazolvanyok

nyilvantartdsara vonatkozik. Ha tarolni akarjuk az igazolvany évszadmat, vagy belsé azonositd
szamot hasznalunk a hivatalon beliil, akkor pipaljuk ki a megfeleld jelolénégyzetet [v ]!

Ugyiratszam kitéltése:
A szdvegmezdbe beirt karaktersorozatot (Pl.: VIII-) a tdmogatasok megallapitasakor a program
automatikusan beilleszti az ligyiratszam elejére.
A program minden tigyiratszdm végére beilleszti az évszamot, ha az erre szolgalo jelolonégyzetet
kipipaljuk |v |.

20.1.8. Szovegek a hatarozatokban

A ,,Szovegek” fiilon 1évo mezdkben olyan szovegeket tarolunk, amelyek ritkan valtoznak meg, de
ha igen, akkor nagyon sok iratmintan kellene 6ket kijavitani.
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A ,,Szdvegek” fiilon 1évé mezdkben tarolt szovegek a tamogatdsok iratmintaiba beszurt mezok
segitségével automatikusan bekeriilnek a hatarozatokba.

Azokba a mezbkbe, amelyekhez gorgetdsav tartozik, tobb soros szoveget is beirhatunk.

A hatarozatok fejléce és az alaird személye tdmogatasi formakként valtozo lehet, ezért a képernyd
felso részében rendelkezésiinkre all négy fejléc mezo, két cim mezod és négy alair6 mezd. Ezek a
mezok szabadon felhasznalhatok.

Példaként bemutatunk egy tipikus beallitast:

Fejlécl -
Fejléc cl
Aldirdl :

Fejléc2 -
Fejléc c2 .
Aldiro?2 :

Fejléc3 :
Aldire3 -

Fejléc4 -
Aldiro4 .

a bizottsagos fejléc szovege
a bizottsagos fejlécben szerepld cim

a bizottsag elnokének neve és titulusa

a polgarmesteres fejléc szovege
a polgarmesteres fejlécben szereplé cim

a polgarmester neve ¢és titulusa

a jegyzos fejléc szovege

a jegyzd neve és titulusa

a szocialis osztaly fejlécének szovege

az ligyintézd neve ¢és titulusa

A tovabbi mezOkben szintén olyan szovegeket tarolhatunk, amelyek mindig ugyanabban a
formaban szerepelnek a hatarozatokban:

Keltezés -

Pénziigy neve :

T. mellozeése .

Azonnal fizet :

Fellebb.Kozig.H. .

Fellebb. Helyi :

Tartozk. Hely :

Szovegs :
Szoveg9 :
Szovegl0 -

pl.: ,,Kelt.: Budavari,”

ahogyan nevezik a hivatal pénziigyi osztalyat (pl. ,,Polgdrmesteri
Hivatal Gazdasagi Irodaja”)

a részletes indoklas és t4jékoztatds melldzése jogszabalyi
hivatkozéasanak formulaja

a véglegessé¢ valas eldtti kifizetés jogszabalyi hivatkozasanak
formuldja

a fellebbezés lehetdségének megadasa, ha a kozigazgatasi hivatalhoz
kell fellebbezni

a  fellebbezés  lehetdségének  megaddsa, ha a  helyi
képviselotestiilethez kell fellebbezni

ahogyan a tartozkodasi helyet nevezik (pl.: tartozkodasi hely, utalasi
cim, fellelhetdség)

egyéb gyakran eléfordulo szoveg (PL.: csaladsegitd)
egyéb gyakran eléforduld szoveg

egyeb gyakran el6forduld szoveg

Az utols6 harom mez6t felhasznalhatjuk tovabbi allando formulék tarolasara. Egyébként a fent
ismertetett tobbi (névvel ellatott) mezot is hasznalhatjuk az itt leirtaktol eltérd célokra.
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.13 Altalanos beallitasok (==
Hivatal adatai] Onkorményzat] Felhasznaloi kéd] Kifizetés adatai ] Technikai adatok] Utvonalak, mentések] Adathevitel Szovegek l

Hatarozatokban megjelenithetd szovegek

Budavéri Onkorméanyzat Budavéri Onkorméanyzat

Feilee! |52 ogidlis 6s Egészséqiigyi Bizottsaga Fejlec? Polgarmestere

Fejlacc1 |1234 Budavari, Tanacshaz tér 1. Fejlecc? |1234 Budavari, Tanacshaz tér 1.

Pintér Gerzsonngé Biisz Barnabas

AIEHEL a hizottsag elnike Alaez polgarmester

. (")nkurményzat . |Budavaéri (")nkurményzat
Fejlaci J o Fejlécd .
egyzije Szocialis Iroda
Algira3 [dr. Birg Elemér Alairad [Fontos Emilia]
jegyzii igyintézi
Keltezés: |Budava'lri, Pénziigy neve |Pu|ga’lrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly
T. melldzése |E||enérdekﬁ fél hianyaban a részletes ind« Azonnal fizet |a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgal
Fellebb Kdzig H. |Pest Megyei Kormanyhivatalhoz cimzett, 1 Fellebb. helyi |Budava'lri Onkorméanyzat Képviselitestilet:
Tertézk hely: | - tartdzkodasi hely: S:6vegs [Csaladsegitd Szolgalat
Szovegd | Szowvegll |

49. abra: A hatarozatokba bekeriilo szovegek meghatirozisa a ,,Beallitasok/Altalanos”
meniipontban

20.2. A tamogatasi formak beallitasai

A, Bedllitasok/Tamogatasi formak™ meniipontban lehet bedllitani a tdmogatasi formak
tulajdonsagait. A program mindig az itt beallitott paramétereknek megfeleléen miikddik. Ezek a
beallitasok hatarozzak meg példaul, hogy egy adott tamogatasi forma eseti vagy rendszeres, hogy
milyen forméban adhatd, hogyan kell kiszamitani a részhonapra jar6 6sszeget stb.

Uj tamogatasi forma létrehozasakor az ,éles” haszndlat elétt ellendrizziik, hogy helyesen
miikddik-e a tamogatasi forma! Egy proba személyen végig kell ellendrizni az egész folyamatot a
megallapitastol kezdve a hatarozatok kodolasan keresztiil a kifizetésig €s a listazasig.

Ha megvaltoztatjuk egy 1étezd tdmogatdsi forma egy vagy tobb tulajdonsdgat, akkor nem csak azt
kell ellendrizni egy probaképpen felvett személyen, hogy 0j megallapitds esetén a beallitasok
helyesen miikodnek-e, hanem azt is meg kell vizsgalni, hogy a korabban megallapitott
tamogatasok 1s jol miikddnek-e az 0j beallitasok mellett!

Ha a régi és az uj beallitasok kizarjak egymast, akkor az eredeti tamogatasi format hagyjuk meg az
eredeti allapotaban, és hozzunk 1étre egy 01j tamogatasi format az 0j elvarasoknak megfeleléen!

20.2.1. ,,Keresés” fiil

A ,Keresés” fiilon az adatbéazisban szerepld tdamogatasi formak racsat latjuk. A tamogatasi forma
neve szerint lehet keresni a rdcsban az ismert médon.

Uj tamogatasi format gy vehetiink fel, hogy az ..[rja be a keresett adatot” mezSbe beirjuk az Gj
tamogatas nevét, és leiitjik az Enter billentyiit. Ha ilyen nevli tdmogatas nem szerepel az
adatbazisban, akkor megjelenik egy nyomogomb, melynek felirata: ,,Keresett adatot ujként
felveszi”. Ha ezen a gombon kattintunk az egérrel, akkor az 10j tamogatasi forma adatait
kitolthetjiik a tovabbi fiileken, és elmenthetjiik a beallitasokat (,, v F2”).

Tamogatasi format térdlni a ,,-Torol(Ctrl-Del)” gombbal lehet. Az a tdmogatasi forma torlédik,
amelyiknek a soran all a » mutatd. Nem torolheté az a tamogatasi forma, amelyikhez tartozik
megallapitott timogatas.
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20.2.2. ,,Alap adatok” fiil

A tamogatasi forma ,,Neve” tetszOlegesen megvaltoztathatd a helyi szokasoknak vagy a
jogszabalyoknak megfelelden, ettdl a tulajdonsagai nem valtoznak meg.

A ,,Rendszeressége” mezdben az ,,Eseti” vagy a ,,Rendszeres” bejegyzés szerepelhet. A program
egészen mas mezoket tolt az eseti tamogatasok megallapitasdnal, mint a rendszeres jogosultsdgok
megallapitdsanal. Ezért, ha legalabb egy személy szdmara mar rogzitettiink ilyen megallapitést,
akkor ez a paraméter mar nem valtoztathaté meg.

A ,Gyermekei jogan kapja” jelolonégyzetet a gyermekek jogan adhatd tamogatasi formaknal
kell kipipalni. Ezen bedllitds mellett a megéllapitas felvitelekor valasztunk a gyerek jogan és a
sajat jogon vald megallapitas koziil. Ha ezt a jelolonégyzetet liresen hagyjuk, akkor a tdmogatast
csak a kérelmezd sajat jogan lehet megallapitani.

A ,Juttatds természete” mezd beallitasatol fiigg, hogy a megallapitaskor melyik fiilon (vagy
fiilleken) tolthetok ki a tamogatés adatai, és hogy melyik mezoket lehet kitdlteni. A tobbi mezot
zarolja (lesziirkiti) a program. Atallitasaval ovatosan kell banni, mert ,,vegyes” (idékozben
atallitott) rogzités esetén a késobbi lekérdezések pontatlanok lehetnek. Altalanos szabalyként
elmondhat6, hogy bdviteni lehet (pl. ,,Pénzkifizetés”-r6l ,,Pénz és természetbeni”-re allitani), de a
szlkités vagy az atallitas kockazatos. (Kérjlink tanacsot az Abacus Kft-t6l!)

A ,Kezeld szerv’ mezd bedllitasatol fiigg, hogy kifizetéskor melyik szamlardl torténik a
tamogatasok kifizetése.

Az ,,Atadas helye” mezd tartalmatol fiigg, hogy a tdmogatas melyik tipusu pénziigyi csomagban
fog szerepelni a kifizetéskor (,,Hazipénztarbol”, ,,Postai.ton” stb.). Amit itt beallitunk, az fog
megjelenni j megallapitas felvitelekor a ,Kifizetés moddja” mezdben, de ezt a konkrét
megallapitasra vonatkozéan meg lehet valtoztatni.

A, Kiilonleges kezelés formdja”-nak megadasa tovabbi informacidval szolgal a program szamara a
tamogatasi formarol. Ebben a mezOben a legtobb tamogatasi formanal a ,,Nincs” bejegyzést kell
szerepeltetni. Csak a kdzgyogyellatas és a bentlakasos intézménybe utalds esetén kell atallitani ezt
a mezot.

A ,Melyik el@irdnyzatboél fizetik” mez6t mindig toltsiik ki, mert ez alapjan szdmolja ki a program,
hogy mennyit hasznaltunk fel az egyes eldiranyzatokbol. Kivételt képeznek azok a tamogatasok,
amelyeket mds intézmény fizet. Ezekben az esetekben iiresen hagyjuk ezt a mez6t!

A ,,KSH besorolasa” mez6 beallitasatol fiigg, hogy a program az 1206-0s KSH statisztika melyik
rovataban szerepelteti a tAmogatasi format. Ezen kiviil a program gyakran hasznélja a tdimogatési
forma azonositasahoz ezt a mez6t. (Példaul a megallapitds rogzitésekor a specidlis mezok,
gombok, fiilek ez alapjan jelennek meg, illetve a tamogatési forméahoz tartoz6 0sszesitot ez alapjan
hivja meg a program.)

A ,,Részhdnap szdmitds mddja” mezdben valaszthatjuk ki a lenyild lehetdségek koziil a megfeleld
kiszamitasi mddot, vagy a ,,Nincs részhonap szamitas” bejegyzést.

A ,Megjegyzés” mezdbe irhatunk informacidkat a tamogatasi formaval kapcsolatban, az
ligyintézok szamara.
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a Tamogatasi formak =
Keresés Alap adatok l Kifizetés adatai | Egyéb tulajdonségok] Hatérozatokhoz ]

Azonositd

Rendszeressége Juttatds természete Kezeld szery

|Rendszeres j Pénzkifizetés j |Hivata| j
[ Gyermekei jogan kapja (rogziteni kell a gyerekeket is)

Atadas helye kildnleges kezelés forméja

|Pustai dton j |Nincs j
Melyik eldiraryzatbhdl fizetik kSH besorolédsa

|Te|epﬁ|ési rendszeres tamogatas J |Te|epﬁ|ési tamogatas apolasra(84) J

Fészhonap szamitds modja

|5.) Egész havi 6sszeq * jogosult napok szama / 30 j

Megjecyzés

50. abra: A telepiilési tamogatas apolasra tamogatasi forma tulajdonsagainak beallitasa a
»Beallitisok/Tamogatasi formak” meniipont ,,Alap adatok” fiilén

20.2.3. ,Kifizetés adatai” ful

A ,Kifizetés adatai” fiilon a tamogatas Osszegével és a tamogatas utan fizetend6 jarulékokkal
kapcsolatos mezoket talalunk.

Forras:

A ,Forras” képernyorészben a ,, Torvény altal eldirt 0sszeg” €s a ,,Torvény altal eldirt emelt
Osszeg” szerepel. Példaul a rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén (2005-ben) 5434 Ft,
illetve a gyamolt kiskoruaknak jard emelt 6sszeg 10800 Ft. (Helyi tdAmogatasoknal ez a két mezd
iiresen marad.) Ezeket a mezSket a program a MAK visszaigénylé lapok kitoltéséhez adatokat
szolgaltatd Osszesitok készitésekor hasznalta, mert visszaigényelni csak a torvény altal eldirt
Osszeg utan lehetett akkor is, ha az dnkormanyzat — sajat koltségvetésébol kiegészitve — magasabb

Osszeget allapitott meg.
Tamogatasi 6sszegek ellenérzése:

A, Tamogatasi 0Osszegek ellendrzéséhez” képernydteriileten a ,Minimalis alapOsszeg” és
,2Maximalis 0sszeg” mezdbe irjuk be a tdmogatasi forma legkisebb és legnagyobb megallapithato
Osszegét. Ha a megallapitas felvitelekor az itt beirt hatarokon kiviil esé (kisebb vagy nagyobb)
Osszeget irunk be, akkor a program figyelmeztet, hogy a tdmogatas 6sszege hibas, de nem gatolja
meg, hogy a megallapitast az altala hibasnak itélt 6sszeggel mentsiik el.

Ha a ,,Pénzbelinél eldre beirja” mezot kitoltjlik, akkor az itt szerepeltetett Osszeget a program a
megallapitaskor magatol beirja a ,,Tamogatas 0sszege” mezObe. Az automatikusan beirt 6sszeget —
természetesen — megvaltoztathatjuk.

A ,Gyermekek szdma szorzoszam a minimum/maximum Osszegnél” jelolonégyzetet a
gyermekek jogan adhato tdmogatdsoknal kell kipipalni. Ekkor a megadott hatarokat a program
gyermekenként fogja figyelembe venni.

Ha a [v | ,,Tamogatds maximalis Osszege nyugdijminimumhoz kotott” jelolonégyzetet kipipaljuk,
és a ,,Nyugdijminimum szézalékaban” mezdbe beirjuk, hogy a tAmogatas dsszege hany szazaléka a
nyugdijminimumnak, akkor a program automatikusan kitolti a ,,Maximalis 6sszeg” mez6t. Ha a
,Beallitasok/Altalanos” meniipont ,,Technikai adatok” fiilén megvaltoztatjuk az Gregségi
nyugdijminimum értékét (lasd 20.1.5. szakasz), akkor az 0j érték elmentésekor minden olyan
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tamogatasi formanal megvaltoznak az értékek, ahol a ,,Bedllitdsok/Tamogatéasi formak™ meniipont
,Kifizetés adatai” fiilén a ,»Tamogatas 0sszege nyugdijminimumhoz kotott” jelolonégyzet ki
van pipalva.

Kifizetési utalvany:

A ,,Tamogatasi formaroviditése a kifiz. utalvinyon” mezdbe 12 karakterbdl allo roviditést
irhatunk.

Jarulékok:

Ha a hivatalnak a timogatas Osszege utian valamilyen jarulékot kell befizetnie, vagy a timogatas
0sszegébdl le kell vonnia, akkor annak mértékét a ,,Jarulékok™ képernyoteriilet harom mezdjében
kell feltiintetni. Mindharom mez6t szazalékban kell megadni.

Jelenleg (2016-ben) egy ilyen tamogatasi forma 1étezik:

— Az 4polasra megallapitott telepiilési timogatas esetén, ha az 6sszeg eléri a 23.600,- Ft-
ot (2016), a nyugdijjarulék 10%.

A tobbi tamogatasi formanal jelenleg (2016-ban) tiresen kell hagyni ezt a harom mez6t.
Utalvany, bon adatai:

Ha az ,,Alap adatok” fiilon a ,,Juttatds természete” mezdben a ,,Jegy, utalvany, boén” vagy a ,,Pénz
és jegy, bon” bejegyzést allitottuk be, akkor a ,,Kifizetés adatai” fiilon ki kell tolteniink az erre
vonatkoz6 két mezot.

Az ,,1 bon értéke (Ft/db)” mezdbe azt kell beirnunk, hogy hany forintos bdénokat adunk a
tamogatasban részesiiloknek. (Példaul 500 forintos utalvanyokat.)

20.2.4. ,,Egyéb tulajdonsagok” fil
Megjelené mezok:

A ,Megjelend6 mezdk™ képernydteriileten talalhatd jelolonégyzetek kipipalasaval tovabbi
adatmezOket tehetlink kitdlthetdvé a timogatasok megallapitasanal.

Ezek legtobbje egyértelmii, de néhany koziiliikk némi magyarazatot igényel.

Ha kipipaljuk a »Jovedelemhatar” jelolonégyzetet, akkor a megallapitaskor megjelenik a
»Jovedelemhatar” nevli mezd. Ezt a mez6t a program nem hasznélja fel ellenérzésre vagy mas
célra. A mez0 kitoltésének két hasznos kovetkezménye van:

- A megallapitaskor érvényes Osszeghatar eltdrolodik az adatbdzisban a megallapitas tobbi
adataval egyiitt. Ez az adatok késObbi visszakeresésekor hasznos lehet.

- A mez0 tartalmat szerepeltethetjiik a megallapitas, illetve az elutasitds iratmintdjaban a
<<HATAR>> nevli mezd besztrasaval. (Az elutasitds adatlapjan mindig szerepel a
,Jovedelemhatar” mezo.)

Ha a ,Jovedelemhatdr a megallapitdskor a nyugdijminimum szazalékaban” mezdébe beirjuk a
megfeleld szazaléklabat a tdmogatasi forma bedllitdsakor, akkor a megallapitas adatlapjan
automatikusan ez az Osszeg fog szerepelni a ,Jovedelemhatar” mezdben. Abban az esetben
célszerli ezt a megoldast valasztani, ha a jovedelemhatar nem fligg egyéb koriilményektol, ezért a
tamogatasi forman beliil egységes.

Specialis miikodés:

Ha a »~Kérelem kezelése” jelolonégyzetet kipipaljuk, akkor a megallapitasok rogzitésekor
kitdlthetévé valik a ,,Kérelem datuma” mez0.

- Az eseti tamogatasoknal ez a beallitas lehet6séget ad arra, hogy ,,Megallapitas” helyett
»Kérelem” statusszal vigyilink fel tamogatasokat. Ezeket késdbb valtoztathatjuk &t
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megallapitdssa.  Ezt  megtehetjik  egyesével is, vagy  hasznalhatjuk az
,,Adatkezelés/Eseti/Csoportos megallapitas” meniipontot. (Lasd a 10. fejezetben.)

Ha a »Véglegessé valas kezelése” jelolonégyzetet kipipaljuk, akkor rendszeres jogosultsag
esetén a megallapitas adatlapjan megjelenik a ,,Véglegessé valt” nevii adatmezd, eseti tdmogatasok
megallapitasaiban pedig kitdlthetévé valik a ,,Dontés” nevii mezd. A véglegessé valas datumat
csak utolag tudjuk kitolteni, ha mar visszaérkezett a kipostazott hatarozat tértivevénye. Ekkor mar
tudjuk, hogy mikor valik véglegessé¢ a hatarozat, hiszen ismerjiik a kézhezvétel napjat. A
véglegessé valas kezelésének, bekapcsolasanak kovetkezményei az eseti illetve a rendszeres
tamogatasok esetében kiilonboznek egymastol:

Eseti tamogatasoknal:

- Csak véglegessé valt dontés fizethet6 ki, igy amig nincs kitdltve a ,,Végleges dontés”
datum mez6, addig a program — pénziigyi csomag készitésekor — nem teszi bele a
tamogatast a csomagba, hiszen nem lehet tudni, hogy mikortol valik véglegessé a hatarozat.

- Haa ,Végleges dontés” mez0 ki van tdltve, akkor csak az ide beirt datum napjatol kezdve
lehet pénziigyi csomagban szerepeltetni a tamogatas Osszegét. A véglegessé valas napja
eldtti iddszakra 1étrehozott pénziigyi csomagba nem kertil bele a timogatéds dsszege.

Rendszeres jogosultsagoknal:

- A rendszeres jogosultsag megéllapitdsdban megjelenik a ,,Véglegessé valt” mezd. Ennek
kitoltése vagy iiresen hagyasa nem befolyasolja a kifizetéseket.

Egyéb tulajdonsagok:

Tovabbi beallitasi lehetéségeket talalunk az ,,Egyéb tulajdonsagok™ képernydteriileten.

Az »EU. szolgaltatisra jogosit a tdmogatas™ jelolénégyzetet azokndl a tdmogatdsi formaknal
kell kipipalni, amelyek jogositanak az egészségiigyi szolgaltatdsok igénybevételére. Az ilyen
tamogatasban részesiilokrol jelentést kell késziteni a Megyei Egészségligyi Pénztar (MEP)

szamara. A MEP jelentésbe azok a tdmogatasok keriilnek bele, amelyeknél ezt a jelolénégyzetet
Kipipaltuk.

Ugyintézési hataridé megadésa napra/munkanapra.

A ,Minden iigyiratszdm el6tt szerepeljen az alabbi jel” szovegmezdbe beirhatunk barmilyen
karaktersorozatot. Ezt a karaktersorozatot (pl.: VIII-) az adott tamogatasi forma minden
igyiratszdma elé beilleszti a program. Akkor hasznaljuk ezt a mez6t, ha valamelyik tdmogatasi
formanal el akarunk térni attdl a karaktersorozattol, amelyet a ,Beallitasok/Altalanos” meniipont
»Adatbevitel” fiillén (20.1.7. szakasz) latott hasonl6 nevii mezdben az 0sszes tamogatési formara

A v ,Beiratasnal 100 Ft-ra kerekitsen” jelolonégyzetet csak néhany telepiilésen hasznaljak, ahol
bizonyos tamogatasok esetében helyi rendeletben eldirtak a kerekitést. A négyzet kipipalasa esetén
a megallapitott rendszeres jogosultsagok alapjan kifizetendd Osszegeket a program szazasokra
kerekiti (folfelé vagy lefelé) minden tamogatasban részesiilonél, a pénziigyi csomag
l1étrehozasakor. Ennek részhonapra szolo kifizetés esetén van jelentdsége. (A program a tdmogatas
bruttd Osszegét kerekiti. Ha barmilyen levonds (karbantartds) torténik, azt mar a kerekitett
0sszegbdl vonja le a program.)

»Tamogatas 1 évre szOl” - rendszeres telepiilési tamogatasok esetén amelyik timogatasi formanal

bepipaljak a jelolonégyzetet, a folyodsitas vége (folyositas kezdete + 1 év — 1 nap), és a megsziinés
oka (,,Lejart a hataly”’) mezok automatikusan ki lesznek toltve.
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A ,Jovedelemhatar a megallapitdskor a nyugdijminimum szazalékdban” mezdben beallitott
szazaléklab és az ,,Altalanos beallitasok”-ban megadott nyugdijminimum (lasd 20.1.5. fejezet)
alapjan az 1) megallapitasokban a program megjeleniti a jovedelemhatar értékét.

A , Tamogatés utalasa mely intézményhez térténik” mezdben megadhatunk egy a tdmogatasi
formara vonatkoz6 alapértelmezett intézményt, ami az 1j megallapitasokban megjelenik, ha a
,Kifizetés modja” mezdben az ,,Intézménynek fizeti”/”Gondnoknak postai tton”/’Gondnok
folyoszamléjara” megjelolés szerepel.

20.2.5. ,,Hatarozatokhoz” fiil
Iratminta fajlok neve:

Az iratmintdk fajlneveinek elején mindig taldlhato hdrom betli, ami tdmogatdsi formakként
kiilonb6z6, de az egy tdmogatdsi formahoz tartozé iratmintdkat tekintve egységes. Példaul:
apo_megallapitas.rtf.

Az Iratmintdk fajl-neve ezzel kezddédik” mezd arra szolgdl, hogy megadjuk, melyik
betltharmassal kezd6dd iratminta fajlokat ajanlja fel a program az adott tdmogatési forméahoz, a
hatarozatok kinyomtatasakor. Példaul az 4polasi dij esetében az ,,APO” betitharmas szerepel ebben
a mezOben.

Jogszabalyi hivatkozasok:

A ,,Jogszabalyi hivatkozasok™ képernyoteriilet szovegmezdibe lehet beirni a tdmogatasi forma
iratmintdiban szerepeltetett jogszabalyi hivatkozdsokat. A hivatkozasok két oszlopban
helyezkednek el. A bal oldali oszlopban az orszagos érvényii, a jobb oldali oszlopban a helyi
jogszabalyokra val6 hivatkozdsok mezdi lathatok. A kovetkezd esetekre taldlunk kiilon mezdket
mindkét oszlopban:

— megallapitas JOG_MEGA JOGHE_MEGA
— clutasitas JOG_ELUT JOGHE_ELUT

— megsziintetés JOG_MEGSZ JOGHE_MEGSZ
— szlineteltetés JOG_SZUN JOGHE_SZUN

— meghosszabbitas JOG_HOSSzZ JOGHE_HOSSZ
— Osszegvaltozas JOG_VALT JOGHE_VALT

A beirt hivatkozasok mezdk beszlrasaval jelenithet6k meg az iratmintdkon. A besziranddé mezdk
neveit lathatjuk a fenti felsorolds masodik és harmadik oszlopaban az orszagos illetve a helyi
jogszabalyok esetében.

20.3. Osszetett feladatok tamogatasokra
Most tekintsiik at egylitt néhany tdmogatasi forma beallitasait, a tdmogatds megallapitasat, és a
pénziigyi csomagok létrehozasat!

‘FELADAT (40)‘ Hozzunk létre egy uj, helyi rendelet alapjan adhato tamogatasi format
» Telepiilési tamogatas hdtralékkezelésre” néven! A tamogatast egy megadott idoszakra kell
megdllapitani, de egy alkalommal utaljuk dat az intézmény részére. Hozzunk létre uj
iratmintakat (megallapito, elutasito), amelyek fajlnevei TTA betiijellel kezdodjenek!
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Allapitsunk meg 5.000 Ft timogatdst Vadas Jend szimdra, az oktébertél dprilisig terjedd
honapokra! A tamogatast az Elektromos Miivekhez utaljuk dat. A megdllapitasrol készitsiink
hatarozatot! Hozzuk létre a pénziigyi csomagot, és készitsiik el az intézmény részére az
adatszolgaltatadsi allomdanyt!

MEGOLDAS (40)

— A tamogatiasi forma létrehozasa, legfontosabb beadllitasai: A munkat a
,Bedallitasok/Tamogatasi  formdk” meniipontban végezziik. A tamogatdsi forma
rendszeressége ,,Eseti” (mert egy Osszegben utaljuk at, nem minden honapban), a juttatas
természete: ,,Pénzkifizetés”, a kifizetés modja: ,Intézménynek fizeti” (igy a statisztikai
tablaban a természetbeni rovatban fog megjelenni), a KSH besorolasa: ,, Telepiilési timogatas
hatralékkezelésre(83)”. Ne felejtsiik el kipipalni az ,,Egyéb tulajdonsagok™ fiilén az ,,Eseti
tamogatasnal is kérjen iddtartamot” jelolonégyzetet, igy mddunk lesz majd rogziteni a
tamogatashoz tartozo iddszakot. A ,,Hatarozatokhoz” fiilon rendeljiik a tamogatasi forméhoz
az TTA betijjelet!

— A tamogatas megallapitasa, hatarozatminta létrehozasa: A tamogatist az ,Eseti”
mentipontban rogzitjiikk. Toltstik ki az ,,Idotartam kezdete” és az ,,Id6tartam vége” mezoket
is, adjuk meg a szolgaltatd intézményt, a fogyaszté és fogyasztasi hely azonositoit! A
hatarozatok elkészitéséhez ki kell valasztanunk olyan hatdrozatokat, amelyeknek a kodolasa
hasonlit a 1étrehozandd iratmintdkhoz. Esetiinkben legyenek ezek a korabban
adossagesokkentési tamogatashoz hasznalt hatarozatmintak. A hatarozatok duplikalasahoz
sziikség van egy személyre, akinek volt adossagesokkentési tdmogatasa. Meghivjuk a hozza
tartozd hatdrozatmintakat, kiilon a megallapitast, és kiilon az elutasitast, ¢és a
,Fajl/Mentés masként” mentiponttal, TTA_Megallapitas illetve TTA_Elutasitdas néven
elmentjiik  azokat.  Visszatérink Vadas Jend  hatralékkezelési  tdmogatdsanak
megallapitdsdhoz, egyenként megnyitjuk a — most mar létezd — iratmintakat, a szovegiiket
atjavitjuk, az intézményre vonatkozd adatkodokat beszurjuk a megfeleld szovegrészekbe,
majd elmentjiik az atszerkesztett iratmintat.

— A tamogatas kifizetése: Az ,Eseti/Kifizetés” meniipont ,,Csomagok™ flilén hozzunk létre 0y
pénziigyi csomagot! Valasszuk ki a tdmogatdsi format, adjuk meg a kifizetés modjat
(,, Intézménynek fizeti”), a megallapitasi iddszakot, és a csomag jellegét (,,Normal”)! A
»dzemélyek” fiilon ellendrizziik a kigylijtés eredményét, majd az ,,Adatszolgaltatds™ fiilon
készitsiik el az eldirt formatumu allomanyt!

\ FELADAT (41) | Allapitsunk meg 10.000 Ft telepiilési timogatdst egyéb okbol Vet Szildrdné
szamadra, melybol 8.000 Ft-ot hazipénztarbol fizessiink ki készpénzben, és adjunk 2 db 1.000 Ft
értékii utalvanyt, melyet az iigyfél levasarolhat! A megallapitasrol készitsiik el a hatdrozatot és
a két darab utalvanyt! Hozzuk létre a hazipénztari pénziigyi csomagot, és készitsiik el a
bizonylatszerii listat!

MEGOLDAS (41)

— A tamogatiasi forma létrehozasa, legfontosabb bedllitasai: A munkat a
,Beallitasok/Tamogatasi formdk” meniipontban végezziik el. A tdmogatisi forma
rendszeressége ,,Eseti”, a juttatds természete: ,,Pénz ¢€s jegy, bon”, a kifizetés modja:
,Hazipénztarbol fizeti”, KSH besoroldsa mindkét résznél: , Telepiilési tdmogatis egyéb
okbol”. A ,Kifizetés adatai” fulon allitsuk be az ,,1 bon értéké”-t: 1.000 Ft. A
,,Hatarozatokhoz” fiilon rendeljiink a timogatasi forméahoz egy betiijelet, ami legyen TTE!

— A tamogatas megallapitasa, hatarozat meghozatala: a tamogatast az ,,Adatkezelés/Eseti”
meniipontban rogzitjiik. A ,,Részletes adatok” fiilon megallapitjuk a 8000 Ft készpénzt. A
,» Lermészetbeni rész” fiilon toltsiik ki a ,, Természetbeni rész értéke (0sszege)” mezot (2000),
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¢és az ,,1 jegy értéke (Ft)” mezdt! A ,, Tamogatas statusza” ,,Megallapitas” legyen, a ,,Kifizetés
modja” pedig ,,Természetbeni juttatast kap”. Mentsiik el a megallapitast [ v Ment(F2)], és
készitsiik el a hatarozatot!

— A tamogatas kifizetése: Az ,,Eseti/Kifizetés” meniipont ,,Csomagok™ fiilén hozzunk létre 0j
csomagot! Valasszuk ki a tdmogatdsi format, adjuk meg a kifizetés modjat
(,,Hazipénztarbol”), a megallapitdsi idOszakot, €és a csomag jellegét (,Normal”)! A
»Személyek” fiilon ellendrizziik a kigyljtés eredményét, majd a ,,Listazas, nyomtatas” fiilon
készitsiik el a bizonylatszerii listat! A természetbeni részrdl is készitsiink csomagot: A
,Kifizetés tipusa” most ,,Természetbeni juttatds” lesz, és a ,,Melyik részt fizeti” pipat tegylik
a ,,Természetbeni rész”’-hez!

‘ FELADAT (42) | Hivatalunkban a nagycsaladosok rendszeres helyi tamogatdsadt eddig
minden esetben a kérelmezd vette fel. A kovetkezo honaptdl bizonyos csaladokndl ne a sziilé
részére fizessiik ki teljes osszegben, hanem a gyermek iskoldajanak utaljuk dt az étkezési téritési
dij fedezetéiil, az iskola igénylése alapjan! A sziilé részére csak a kiilonbozetet fizessiik ki,
postai uton! Ne vegyiink fel uj tamogatasi formdt, hanem a meglévot modositsuk! Végezziik el
a csaladoknal a jogosultsagi adatok modositasat, majd készitsiik el a havi utaldsi csomagokat
a postai kifizetésrol, és az intézmeény felé utalt osszegekrol! (A feladatot Farago Otto csaladjan
végezziik el, ahol eddig 3 kiskori gyermek utdan volt megdllapitva a nagycsaladosok rendszeres
tamogatdsa, és a teljes osszeget a sziilo vette fel. A 3 gyerek koziil csak 2 gyermek (Klara és
Hedvig) iskolaskoru, csak nekik bontjuk meg a tamogatds osszegét. A harmadik gyermek utin
a teljes osszeget tovabbra is a sziilo veszi fel.)

MEGOLDAS (42)

— A tamogatisi forma modositisa: A munkat a ,Bedllitdsok/Tamogatasi formak”
meniipontban  végezzilk. A tamogatdsi forma ,Juttatds természete” paraméterét
,Peénzkifizetés”-rdl ,,Pénz €s természetbeni”-re modositjuk.

— A jogosultsag modositasa: A ,Rendszeres/Jogosultsdg” meniipontban eldkeressiik a sziil6t.
A valtozas az 6 jogosultsagi adatait nem érinti, csak a ,,Gyerekek” fiilon kell médositanunk a
gyerekek jogosultsagi adatait kiilon-kiilon. Jeloljik ki az egyik iskolaskorti gyermeket,
tegylik irhatova a jogosultsagi adatait (,, A F4”), és toltsiik ki a természetbeni rész adatait! A
»Kifizetés modja”: ,Intézménynek fizeti”, az igénybe vett téritési dij Osszegét irjuk az
,Ertéke” rovatba, majd jeldljiik meg az iskolat, ahova az sszeget utaljuk! A fennmaradd
Osszeget irjuk be a szild részére fizetendd Osszegként a pénzbeli részhez! A masik
iskolaskora gyermeknél hasonlé6 modon végezziik el a jogosultsag modositasat!

— A tamogatas kifizetése: A ,Rendszeres/Kifizetés” meniipont ,,Csomagok™ fiilén hozzuk
létre az ) havi csomagokat. A pénzbeli csomag létrehozéasa: vélasszuk ki a tdmogatasi
format, adjuk meg a kifizetés modjat (,,Postai uton”), adjuk meg a hénapot és a csomag
jellegét (,,Normal”). Tegylik a pipat a ,,Pénzes rész”-hez! A ,,Személyek” fiilon ellendrizziik
a beiratas eredményét, majd a ,,Listazas, nyomtatas” fiilon készitsiik el az alaplistat! A sziilo
1 havi teljes Osszeget, és a téritési dijak levondsa utdn megmaradt Osszegeket kapja.
Hasonloan készitsiikk el az ,,Intézménynek fizeti” tipusii csomagot is, most a pipat a
»lermészetbeni rész’-hez tegyiik! Itt a lista intézményenkénti megbontasban késziil, és az
iskolaskoru gyerekek neve is szerepel rajta.

‘ FELADAT (43) ‘ Elemezziik az "Etkezési dij %-os formdaban" timogatdsi forma bedllitdsait!
Példaképpen dllapitsunk meg téritési dijat Haldasz Jozsef csaladjanak, és Emil nevii gyermeke
téritési dijanak 50%-at vallaljuk at! Az iskola dltal igényelt pénzt, a jelenleg jogosult dsszes
tanulo utin 84.000 Ft-ot, az , Etkezési” meniipontban rigzitsiik az Eotvos Jozsef Altalinos
Iskolanak!
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MEGOLDAS (43) A tamogatasi forma mar létezik, a ,Juttatds természete” beallitas ,, Téritési
dij” legyen!

— A tamogatasi forma helyes beallitasa: A , Beallitdsok/Tamogatéasi formak™ meniipontban a
,uttatas természete” paraméterhez a ,, Téritési dij”-at kell beallitani, ez teszi lehetévé a %-0s
megallapitast. A megallapithaté minimum és maximum G6sszegek is a %-ra vonatkoznak.

— A jogosultsag megallapitasa, hatiarozat meghozatala: a jogosultsagot az
,Adatkezelés/Rendszeres” meniipontban rogzitjilk, a gyerekek jogan jar6 rendszeres
juttatasokhoz hasonldan.

— A tamogatasok Kkifizetése: Mivel a csalddokndl konkrét utalandé 0Osszeg nem all
rendelkezésre, s6t a % minden honapban mas és mas Osszeget jelent, a kifizetést nem
csaladokra bontva végezziik, hanem intézményekhez rogzitjik egy Osszegben. Lépjlink a
,Rendszeres/Etkezési” meniipontba, valasszuk ki az intézményt, vigyik fel az GOsszes
gyerekre jard téritési dijat egy Osszegben! Az atutalds rogzitésének az a célja, hogy az igy
kifizetett pénz felhasznalt 6sszegként jelentkezzen az eldiranyzatoknal.

‘FELADAT (44)‘ Hozzunk létre egy uj tamogatdasi format ,, Telepiilési tamogatds
kinnlevoségre — Dijbeszedd” néven! A tamogatisokat minden honapban dtutaljuk a
szolgaltato részére.

Ballago Attilanak 150.000 Ft adéssaga keletkezett a Dijbeszedonél. Az iigyféllel megkotott
szerzodés 8 havi részletben torténd rendezésrol szol. Az iigyfél vallalja a ra esé onrész
rendszeres kifizetését, igy az adossag csokkentéséhez az onkormdnyzat havi 12000 Ft-tal jarul
hozza.

Hozzuk létre a havi pénziigyi csomagot, és készitsiitk el az intézmény részére az eloirt
Jormatumu Excel (CSV) tablazatot, amin a fogyasztoi szamok is szerepelnek!

MEGOLDAS (44)

— A tamogatiasi forma létrehozasa, legfontosabb bedllitasai: A munkat a
,Beallitasok/Tamogatasi  formdk” meniipontban végezziik. A tdmogatasi forma
rendszeressége ,,Rendszeres”, a juttatds természete: ,,Pénzkifizetés”, a kifizetés modja:
»Intézménynek fizeti”, a KSH besoroldsa: ,,Telepiilési tdmogatis hatralékkezelésre(83)”.
Ehhez a tamogatasi formahoz hasznalhatjuk az addssagesokkentési tamogatashoz
rendelkezésre all6 iratmintdkat, melyeknek féjlneve az ,,ADO” betliharmassal kezdddik. A
,,Hatarozatokhoz” fiilon irjuk be az ,,ADO” betliharmast az ,,Iratmintak fajl-neve ezzel
kezdédik” mezdébe! Az ,Egyéb tulajdonsdgok” fiilon megadhatjuk az alapértelmezett
intézményt: ,,Dijbeszedd”.

— A jogosultsag megallapitasa, hatirozat meghozatala: A jogosultsagot a ,,Rendszeres”
meniipontban rogzitjiik. Ha tobb intézmény felé rendezziik az addssagot, mas-mas
tdmogatasi formakon kell a jogosultsigot megallapitani. Lehet az igy megallapitott
tamogatdsi formakrol is kozds hatdrozatot hozni, nagyon fontos, hogy a két jogosultsagi
sornak ugyanaz legyen az iligyiratszama, hiszen a program ebbdl tudja, hogy 6sszetartoznak,
¢és a hatarozat adatmez6i ennek megfelelden fognak t6ltédni. A hatarozaton a LAKFEN-nel
kezd6d6 adatmezdket kell hasznalni.

— A tamogatas Kkifizetése: A , Rendszeres/Kifizetés” meniipont ,,Csomagok™ fiilén hozzunk
létre ) csomagot! Valasszuk ki a tdmogatisi format, adjuk meg a kifizetés modjat:
»~Intézménynek fizeti”, adjuk meg a fizetendé honapot és a csomag jellegét: ,,Normal”. A
»Személyek” fiilon ellendrizziikk a beiratds eredményét. A , Listazas, nyomtatas” fiilon
elkészithetjiik az alaplistat, az ,,Adatszolgaltatas” fiilon a szolgaltato altal megkdvetelt Excel
tablazatot!
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\ FELADAT (45)‘ Hozzunk létre egy uj tamogatdsi format ,, Tankonyv tamogatds” néven! A
tamogatdst a tanintézményeknek fogjuk dtutalni.

Allapitsunk meg 5000 Ft/gyerek tankonyvtamogatdst Zengé Julia kérelmezd szimdra, aki 2
iskolaskoru gyermeket nevel! A tamogatas jovedelemfiiggo, ezért rogzitsiik az egy fore eso havi
jovedelmet is! A megdllapitdasrol készitsiink hatdarozatot!

Hozzuk létre a pénziigyi csomagot, és készitsiik el az intézmények részére az utalasi listat!
MEGOLDAS (45)

— A tamogatasi forma létrehozasa, legfontosabb beallitasai: A munkat a
,Beallitasok/Tamogatasi formak™ menilipontban végezzilk. A tamogatdsi forma
rendszeressége: ,,Eseti”, a juttatds természete: ,,Pénzkifizetés”, a kifizetés modja:
»Intézménynek fizeti”, a KSH besorolasa: ,,Telepiilési tamogatas egyéb okbol(88)”. Nagyon
fontos, hogy a ,Gyermekei jogan kapja” jelolonégyzetet pipaljuk ki. Az ,Egyéb
tulajdonsagok” fiilon jeloljiik be a ,,Havi jovedelem/f6” jelolonégyzetet! A ,,Hatarozatokhoz”
fiilon rendeljiik a tamogatasi formahoz a BEI betijelet!

— A tamogatias megallapitisa, hatarozatminta létrehozasa: A tdmogatast az ,Eseti”
meniipontban régzitjliik. Elkeressiik a kérelmezdt (a sziildt), a tAimogatas megallapitisa utdn
a ,,Gyerekek” fiilon kijeldljiik az érintett gyermekeket.

— A tamogatas kifizetése: Az , Eseti/Kifizetés” meniipont ,,Csomagok™ fiilén hozzunk létre 0j
pénziigyi csomagot! Valasszuk ki a tdmogatisi format, adjuk meg kifizetés modjat:
LHIntézménynek fizeti”, a megallapitdsi idOszakot, €s a csomag jellegét: ,Normal”. A
»dzemélyek” fiilon ellendrizziik a beiratas eredményét, majd a ,,Listazas, nyomtatas™ fiilon
készitsiik el az intézményenkénti alaplistat!

20.4. Eléiranyzatok
20.4.1. ,,Keresés” fiil

A ,Beillitasok/Eldiranyzatok” mentipontban lehet bejegyezni a kiilonb6zd eldiranyzatoknak a
koltségvetésben meghatarozott keretdsszegeit. Barmikor ellendrizhetd minden egyes eldiranyzatra,
hogy mekkora 6sszeget hasznaltunk fel beldle az év soran, és mennyi pénz all még rendelkezésre.

A ,Keresés” fiilon 1€év6 racsban az eldiranyzatok soraiban lathatéak az éves keret-, a felhasznalt,
illetve a megmaradt 6sszegek, a kiszamitas datuma és az évszam.
A racsban mutatott értékeket aktualizalhatjuk a ,,.Felhasznalt.0sszegek kiszdmitdsa” gombbal

egyszerre az Osszes eldiranyzatra, vagy csak az aktudlis ( » ) el6iranyzatra.

Uj elbiranyzat felvételéhez a keresdmez6be irjuk be az eléiranyzat megnevezését, majd kattintsunk
a ,,+ Keresett adatot ujként felveszi” gombon!

20.4.2. ,,Adatok” ful

Az ,,Adatok” fiilre (51. abra) 1épve lathatjuk a ,,Keresés” fiilon kivalasztott eldiranyzat részletes
adatait. A beallitasokat megvaltoztathatjuk a mezd6k id6leges zarolasanak feloldasa (,, A F4”) utan.
Itt irhatjuk be a kivalasztott eléiranyzat ,,Eves keretosszeg”-ét, a ,,Pénziigyi év kezdeté”-t és végét.
A ,Milyen statusz esetén tekintsiik kifizetettnek a tamogatast” mezdében adjuk meg, hogy a
tdmogatasok Osszege mikor keriiljon levonasra a rendelkezésre all6 keretbdl:

,Kérelem, Megallapitas, Kifizetett, atadott™;
,Megallapitas, Kifizetett, atadott, Visszafizetett” (Ez a javasolt beallitas);
,.Kifizetett, atadott”.
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A tamogatasokhoz kapcsolodo koltségek ¢€s jarulékok sorainak elején lathatod jelolonégyzetekben
elhelyezett pipak azt jelzik, hogy az a koltség vagy jarulék az eldiranyzatot terheli. A megjelolt
koltségek 0sszegei sarga hattérrel jelennek meg, a tobbi sziirke marad.

Az utols6 tétel ebben az oszlopban az ,,Egyéb manudlis kifizetések (WinSzoc nélkiil)”. Ezt a
mezOt nekiink kell kitolteniink. A program sehol mashol nem hasznalja fel az ide beirt 6sszeget, a
mezd csupan arra szolgal, hogy a tervezett keretb6l még rendelkezésilinkre all6 6sszeget pontosan
meg tudjuk allapitani.

A ,,Tulajdonsagok atmasolasa minden eldiranyzathoz” nyomogomb atmasolja a pénziigyi év
kezdetét és végét, a terheld koltségek levonhatdésaganak beallitasait, és a kifizetettnek tekintendd
statusz beallitasat.

.13 El6iranyzatok (=3

Eeresés Adatok l

I P— - Tulajdonsagok
Elgiranyzat neve: |TB|B|]I.I|BSI eseti timogatas

Melyik évre érvényes
2018

Fénziigyi év kezdete

2018.01.01. |

0 Ft Eves keretosszeq
Tulajdonsagok

28 000 Ft

Pénzheni kifizetések

Eldiranyzatot
terheli-e:

D& Természetheni kifizetések

Levont SZJA atutalésok az NAY-nak Pénziigyi év vege
2018.1231.  ©=|

Fostakdltség
Myugdijjarulék Milyen statusz esetén tekintsiik kifizetetinek a tdmogatast

Magannyugdijpénztarba fizetve |Megé||apite'ls, Kifizetett, atadott, ViSSJ

Myugdijbiztositasi jarulék

Egeszsegiigyi hozzajanlas Tulajdonségok étmasolasa
minden eldiranyzathoz

[ A (e i B e B

TE terités (kozgwoay)

0 Ft Eqyéh -eddig it nem rigzitet- kifizetések
$ Felhasznalt dsszegek kiszamitdsa

28 000 Ft o =
pelha=znafosszesen Utalsd kiszamolas datuma

28 000 Ft 1, aat 2018.09.28 Elst Eilre

51. abra: Egy eldiranyzat beallitiasa és a felhasznalt 6sszegek kiszamitasa

20.5. Felhasznalok
20.5.1. ,,Keresés” fiil

Az elsd fiil itt is a ,,Keresés”. A felhasznalok neve, telefonszama és a rajuk vonatkozo megjegyzés
mellett lathat6 a felhasznald bedllitdsaiban tortént utolsd6 modositas datuma, és a modositast végzo
neve.

Uj felhasznalé felvételekor irjuk be a nevét a keresémezébe, majd az Enter lenyomasa utin
megjelend ,,Keresett adatot ujként felveszi” nyomoégombon kattintsunk az egérrel!
Az 0j — vagy valamelyik » kivalasztott — felhasznald adatait a tovabbi fiileken lehet megadni,
megtekinteni vagy médositani.

20.5.2. ,,Hozzaférés a program részeihez” fiil
Az itt megadott név és telefonszam jelenik meg a hatarozatokon.

A jelolénégyzetekben pipa elhelyezésével kell megjeldlni a programnak azokat a funkcioit,
amelyekhez hozzaférést engedélyeziink a felhasznalonak.
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A hozzéférések gyorsabb bedllitasat segitik a jobb oldalon talalhaté nyomoégombok, amelyek tobb
funkcidé mellé egyszerre helyezik el a pipakat, vagy éppen elveszik azokat. A gyors beallitast
tovabb finomithatjuk egyes pipak berakasaval vagy elvételével.

20.5.3. ,,Jogosultsagok” fiil

Ezen a fiilon lehet beallitani azt, hogy a felhasznalénak milyen tevékenységek elvégzéséhez legyen
jogosultsaga az egyes tamogatasi formakkal kapcsolatban.

Miutan az egérrel kivalasztottunk egy tdmogatéasi format, radidgomb segitségével allithatjuk be a
jogosultsag fokat. A ,,0” a legkisebb, a ,,3” a legnagyobb jogosultsagot jelzi:

e 0. Betekintés”;

e 1. Felvitel, modositas™;

o 2. Felvitel, modositas, csoportos emelés”;

o 3. Felvitel, médositas, csoportos emelés, kifizetés torlése”.

Itt is van lehetdség ,,Gyors beallitas”-ra. Valasszuk ki a képerny6 jobb alsé részén 1évé mez6bol a
tamogatasok egy csoportjat, majd a masik mezdébdl egy jogosultsagi szintet! Az ,,Inditds” gombra
kattintva a program — a csoporthoz tartozo Gsszes tamogatasi formahoz egységesen — a megjelolt
jogosultsagot irja be a felhasznal6 szamara.

.13 Felhasznalok adatai (=3
Eeresés] Hozzaférés a program részeihez  Jogosultsagok lﬁajétbeéllitésokl Belépve
FOKA felhasznald hozzarendelés
MNewve
|Administratur | u
Tamogatasi formak Walaszt
Té&mogatasi forma Jog |&zonositd ~
Eljaras megsziintetése végzéssel FTR felhasznald név / jelszd / PTR ondine
Hianypotlasra valod felszolitas 3 60 | -
Hiteltamogatas 3 105
Kijztemet_ljas 3 106 Jogosultsag
Levél az ugyfélnek ) ) 3 39 ' 0. Megtekintés
Rendszeres gye_rrr!gkve’delml kedvezn 3 51 © 1. Felvitel. modositas
RG__Y\_VK fagyszen k!fIZEtES . g o ™ 2. Felvitel, modositds, csoportos emelés
Szinidei gyermekétkeztetés 3 103 o . e
. o . ; * 3 Eldzéek+tamogatas tdrlese
Telepiilése egyszeri hatralékkezelés 3 107
Telepiilési gyogyszer tamogatas 3 m Gyors beallitas
Telepiilési rendkiviili tamogatas 3 T “alassza ki a megfeleld thAmogatasi csoportot €5 a hozzdtarozd
Telepiilési tamogatas apolasra 3 99 iD'D]DSUhSé'.D]Dt, maid nv_omia le &z Inclftds gombot . .
s . . Tamogatdsok csoporja Csoporthoz tartozd jogosultség
Telepiilési tamogatas lakhatasra 3 100 - = - ==
L N o Mindegyik tdmogatashan Megtekintés
TEIEPHIES! tﬂmugﬁt_ﬁs rendkiviili gyere 3 98 Felnittthmogatashan Felvitel. madasitas
Telepulési temetési tamogatas 3 97 Gyermek tAmogatashan Felvitel, modositas, csoportos emelé
Fendszeres tmogatashan Eldzdek + tAmogatés torlése
Atmeneti tAmogatashan
v
Utolsd modositas: 2018.09.28 13:02:49 Ahacus kift. Kiwetkezd Fiilre |
Lap valtas:Altrjobbra-balra nyil 1 mezdt eldre:Enter, Tab |1 mezdtvissza:Shift-Tab  |Kilep:Ali-x |Help: F1

52. abra: ,,admin” felhasznalonak minden tamogatashoz 3-as szintii jogosultsagot allitottunk be

20.5.4. ,,Sajat beallitasok” ful

A ,,Sajat bedllitdsok” fiilon is olvashatdo a ,,Felhaszndldé neve”, de itt nem modosithatd. Az
»Azonositd név”’ mezdbe kell beirni a felhasznaldé azonositojat, amivel majd bejelentkezik. Az
azonositohoz tartozé jelszot a ,Jelsz6” mezében adjuk meg. Ha a ,Jelsz6 takardsa”
jeldlonégyzetben ott van a pipa, akkor a jelszo karakterei helyett csillagokat ir ki a program. Ha
elvessziik a pipat, akkor lathatjuk a jelszot.
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A ,,Minden leiités utan rdalljon a keresett adatra” panelen lathato jelolonégyzetek kipipalasaval
egy helyen tudjuk be- vagy kikapcsolni a minden leiités utani keresést a program kiilonb6z6
részeiben. A hatdsa ugyanaz, mintha az adott meniipontban végeztiik volna el a beallitast.

1] Felhasznalok adatai =
Eeresés] Hozzéférés a program részeihez] Jogosultsagok  Sajatbeallitasok lBeIépve]
Felhasznald newve Hatarozatok haldzati elérési dtvonala
|Administratur |\\szenrer\duc Hatarozatokban az adatok bt
dtvonal atallitasa
Indit ‘
Jelszd Azonositonév
ok v Jelszo takarasa |Admi“ 0% |
Minden leiités utan raalljon a keresett adatra Egyéb beallitasok
W Személyi adatoknal, tAmogatott keresésekor v AltTare kilep
b P W ESCre kilep
v Telepilésneveknel v Hatarozatokat a kiszolgaloral erje el
W Utcanewvaknal Hatarozatszerke szt
W Intézmenyeknél WinWord j

W Tarnogatasi forrmaknal, eldirdnyzatoknal, llarmneveknél

v Felhasznalok adatainal
Mely felbontdshoz alkalmazkodjon

v Kifizetések/Csomagoknal |Autumatikus j
Iv Kifizetesek/Zartak is latszodjanak

Képtéjl newe

[C:\WinSzoc\KepekiA_Héttér.jpg

Utalsd modositas: 2018.09.28 13:02:49 Abacus Kt F.owetkezd Flilre

Lap valtds:Alt+jobbra-balra nyil |1 mezét eldre:Enter. Tab |1 mezdtvissza:Shift-Tab  |Kilep:AltX |Help: F1

53. abra: Egy felhasznalé ,,Sajat beallitasai” a ,,Beallitasok/Felhasznalok” meniipontban

Az ,,Egyéb bedllitasok™ képernydteriileten lathatd harom jel6lonégyzet:

,Alt-F4-re kilép” : Bejelolése esetén (pipa) az , és az billentyiik egyiittes
lenyomaséaval a program kilép abbol a meniipontbdl, amelyikben éppen vagyunk. Ha a
fomeniiben hasznaljuk ezt a billentylikombinaciot, akkor bezarja a programot.

,»ESC-re kilép” : Bejeldlése esetén (pipa) az billentyli lenyomaséaval a program
kilép abbol a meniipontbol, ahol éppen vagyunk. Ha a fOmeniiben hasznaljuk ezt a
billentytit, akkor bezarja a programot.

,,Hatarozatokat a kiszolgalorol éri el” :

—Ha a jeloldonégyzet iires, akkor a program az iratmintdkat a felhaszndlo sajat
szamitogépén 1évé konyvtarabol nyitja meg, melynek elérési Utvonala (altalaban
C:\WinSzoc\Doc) a ,,Beallitasok/Altalanos” meniipont ,,Utvonalak, mentések” fiilén
van beallitva az ,, ADATOK.TXT és a hatarozatok lokalis konyvtara” mez6ben. Igy
kell hasznédlni a programot akkor, ha csak egyetlen szdmitdégépen miikddik a
WinSzoc. (Haloézatos haszndlat esetén legfeljebb annak a szamitégépnek a
felhasznalojat szabad igy bedllitani, akinek a gépén az adatbazist elhelyeztiik.)

—Ha a jelolonégyzetben pipat helyeziink el, akkor a program az iratmintakat abban a
(masik szamitdégépen 1év0) konyvtarban keresi, amelynek elérési utvonaladt megadjuk
a ,,Hatarozatokat melyik haloézati konyvtarban tarolja” mezOben. Itt — altaldban —
annak a szamitégépnek (szervernek) a megosztott DOC konyvtarat adjuk meg,
amelyiken az adatbazist is taroljuk (példaul: \\server\DOC)
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A ,,Hatarozatokba az adatok.txt utvonal bedllitdsa” felirathoz tartozo ,,Indit” gombot csak abban az
esetben kell hasznalni, ha az adatok.txt fajlt nem a ,,C:\Winszoc\Doc” konyvtarban taroljuk a
felhasznalok gépein. (Mert példaul a C: helyett a D: meghajtora van telepitve a WinSzoc
program.) Semmilyen mas esetben nincs sziikség a haszndlatara. A gomb lenyomasanak hatdsara a
program az Osszes iratmintaba beirja az adatok.txt fajlnak a ,Beallitasok/Altalanos” meniipont
, Utvonalak, mentések” fiilén megadott elérési utvonalat.

A ,,Hatarozatszerkeszt6” mezo6 legordiilo listajabol valaszthatjuk ki, hogy milyen szévegszerkesztd
programmal szeretnénk megnyitni és szerkeszteni a WinSzoc iratmintéit (WinWord, RTF Editor,
Works, Magyar Office). Lehetéleg minden tigyintézOnek ugyanazt a szovegszerkesztot allitsuk be!
Ha nem igy tesziink, akkor az iratmintdkon végzett modositasokat annyiszor kell elvégezniink,
ahany féle szovegszerkesztot haszndlnak az ligyintézOk, mivel a kiilonb6z6 szdvegszerkesztok
nem kompatibilisek egymassal, ezért nem ugyanazokat az iratminta féjlokat haszndljak. Ez
foloslegesen sok munkaval jar.

A ,Mely felbontdshoz alkalmazkodjon” mezdében kivalaszthatjuk, hogy milyen képfelbontasban
jelenjen meg a WinSzoc a képerny6n. Ha az ,,Automatikus” beallitast valasztjuk, akkor a
szamitogép monitor-beallitasdban megadott képfelbontasahoz alkalmazkodik a program.

A ,,Képfajl neve” mezében a ,,Talloz” gomb segitségével kivalaszthatjuk a C:\WinSzoc\Kepek
konyvtarbol azt a képfajlt, amit a WinSzoc program fomeniijének hattérképeként szeretnénk
beallitani.

20.6. A ,,Sajat” meniipont

A ,,Bedllitasok/Sajat” meniipontban minden felhasznald bedllithatja sajat maganak azokat a
tulajdonsagokat, amelyeket a ,,Bedllitasok/Felhasznalok” meniipont ,,Sajat beallitasok™ fiilén a
program rendszergazddja barmelyik felhasznalonak bedallithat. Egy kivétel van: a hatarozatmintdk
halozati konyvtaranak elérési utvonalat a felhasznalok nem tudjak atallitani sajat maguk szamara.

20.7. Kezel0 csere

A ,,Szerviz/Kezel csere” meniipont kivalasztasaval ujra el6hivhatjuk a belépéskor megszokott
bejelentkezd ablakot. Itt egy masik felhaszndlo bejelentkezhet, anélkiil, hogy jbdl el kellene
inditanunk a programot. A bejelentkezés utan az 10 felhasznalo szerepel a hatarozatokban
ligyintézokeént.

Ezt a funkciot akkor is hasznalhatjuk, ha valamiért el kell hagynunk a szobat, de nem akarjuk
leallitani a programot. fgy tavollétiinkben csak olyan személy nézhet bele az adatbazisba, aki
ismeri valamelyik érvényes azonositot és a hozza tartozoé jelszot.

20.8. Naptar

A naptar bedllitasa azért fontos, mert innen tudja a program, hogy az év soran melyek a
munkanapok, és melyek a munkasziineti napok. A munkanapok kiszamitdsa csak akkor lesz
helyes, ha a ,,Beallitasok/Naptar” meniipontban jok a beallitasok.

A, Beallitasok/Naptar” meniipontban lathatunk egy ugyanolyan elrendezésli naptart, mint
amilyennel a datum tipusit mezdék kitoltésekor taldlkoztunk. A kiilonbség annyi, hogy itt
lehetdségiink van a munkasziineti napok megjeldlésére.

Amig nem allitjuk be a naptart, addig csak munkanapjaink vannak. Lehetdség van a szombatok, a
vasarnapok ¢és az allandé munkasziineti napok, nemzeti linnepek automatikus bejeldlésére, egy
vagy tobb évre egyszerre. Az ,Eredeti allapot visszaallitasa” gombbal lehet elinditani az
automatikus bedllitast. (Ez feliilirja a kézi beallitasokat.)

Az automatikus bedllitast finomithatjuk a kézi beallitassal. Ha valamelyik napra kétszer kattintunk,
akkor feketébdl pirosra valtozik, és a program munkasziineti napnak fogja tekinteni. Szintén két
kattintdssal lehet a munkasziineti napokat ismét fekete szinnel irt munkanapokka valtoztatni.
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Akkor allitunk be kézzel egyenként munkasziineti napokat, ha munkanapokat év kozben
nyilvanitanak orszagosan munkasziineti nappa (54. abra).

1) Munkaszineti napok meghatarozasa @I
Yalassza ki a munkasziineti napokat Munkasziineti napok {eredeti allapot)
<« Ev >> 2016.02.04 < Hanap > Ew (8 Ewv (-ig) Bejelilés:
H K Sze Cs P Szo v ‘2018 i‘ |2D16 i‘ W Szombat
¥ “asamap
1 2 3 4 5 6 7 B
¥ Unnepek
8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21 Eredeti allapotwvisszasllitasa

22 23 24 25 26 27 28

29

54. abra: A 2016. év munkasziineti napjainak automatikus beaillitisa a ,,Beallitaisok/Naptar”
meniipontban.

21. Lekérdezések/Adatszolgaltatasok
21.1. MEP jelentés

A kizarolag egészségligyl szolgaltatasok igénybevételére jogositd rendszeres tamogatasok
adataiban tortént valtozasokrol szolo jelentést a program elkésziti. A kovetkezd adatok
megvaltozasat figyeli a program:

— afolyositas kezdete (1) megallapitas)

— a folydsitas vége (megsziintetés)

— folyositas kezdete/vége datumok valamelyike modosul
Lépjiink be a ,,Lekérdezések/Adatszolgaltatasok/MEP jelentés” meniipontba! Az utolséd fajlba irt
és lezart jelentés Ota mostanaig eltelt iddszakban tortént valtozasok listdjat lathatjuk a ,,Jelentés”

fiillon. Az itt lathato valtozasokrol hibalistat, illetve jelentést indithatunk el az ,,Inditas” gombon
kattintva. A hibalista a képerny6n a ,,Hibalista” fiilon tekintheté meg.

Eléfordulhat, hogy olyan személy szerepel a ,,Jelentés” fiilon, akit nem kell jelenteniink. Ha ilyen
személyre bukkanunk a jelentésben, akkor a fajlba iras eldtt, a ,Kivalasztott személy torlése”
gombbal tavolitsuk el a jelentésbol!

A ,Hibalista” fiilon tekinthetjiik meg a jelentés szamara hibas tételeket. A TAJ szdm hidnya
minden esetben hibat okoz.

Az Eii. tamogatasi formak” fiilon a program felsorolja azokat a tamogatasi formakat, amelyeknek
a bedllitdsaban ki van pipalva az ,Ei. szolgéltatdsra jogosit a tdmogatas” jelolonégyzet
(,,Bedllitasok/Tamogatasi formak™ mentiipont, ,,Egyéb tulajdonsagok™ fiil).

A ,Jelentés nyomtatasa” €s a ,,Hibalista nyomtatdsa” radidgombok segitségével allithato be, azaz
megadhatjuk, hogy hova kérjiik a jelentést, illetve a hibalistat:

o Képernyore”, o ,,Fajlba” vagy e ,Nyomtatora”. A e ,Nincs” lehetdségre akkor van sziikség, ha
nem kérlink hibalistat, vagy nem kériink jelentést! A program altal felajanlott iratmintak
nyomtatdsara nincs sziikség, hiszen a ,,Jelent” program elkésziti az atado jegyzéket.
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A program a f3jlba iras utan megkérdezi, hogy lezarja-e a jelentést. Lezart jelentésen valtoztatni
nem lehet, a zarolas feloldasara sincs lehetdség. A jelentett fajl atkeriil a ,,Régi jelentések™ fiilre.
Ott meg lehet tekinteni a jelentett valtozasokat, illetve a jelentést lemezre lehet irni.

A lemezre elkészitett jelentést az OEP ,,Jelent” programjaval kell feldolgozni. A ,,Jelent” program
beolvassa az adatokat (,,Kiilsé jelentés fogadasa™), ellenérzi szintaktikailag, tartalmilag, majd
elkésziti a jelentést. Az ilyen mddon elkészitett jelentést kell elkiildeni a MEP-nek, mellékelve a
»Jelent” programmal nyomtathatd bejelentdlapot és nyilatkozatot. Sikeres jelentéskészités utan
mindenképpen zarjuk a WinSzoc-ban a MEP jelentést!

21.2. SZJA igazolas

A ,,Lekérdezések/Adatszolgaltatasok/SZJA igazolds” meniipontban egy adott id0szakra tdmogatasi
formakként Kkilistaztathatjuk (e ,,KépernyOre, nyomtatora”) azokat a személyeket, akiknek a
tdmogatas Osszegébdl személyi jovedelemadot vontunk le (v |,,Lista”). Esetleg azokat is, akiktdl
nem vontunk le SZJA-t (|v|,,0 Ft SZJA-sok™). A képernyén megjelend listat kinyomtathatjuk.

A listat a képernyd helyett lemezre is kérhetjiik (o ,,Mentés”).

A ,Rendezettség” mezdben kivalaszthatjuk, hogy a lista ,,Név szerint” vagy ,,Cim szerint” legyen
sorba rendezve.

A személyek listajarol osszesitést kérhetiink ( v |,,Statisztika”).

Az Osszes érintett személy szadmara egyszerre elkészithetjiik és kinyomtathatjuk az SZJA
igazolasokat ( Igazolas). Ehhez a program felajanlja az ,,szj ” kezdetli iratmintdkat. Minden
tamogatasi formahoz kiilon iratminta tartozik, példaul: szj_apolasi.doc.

Az SZJA igazolast mindig az el6z6 év januar 1. és december 31. kozott kifizetett tamogatasokrol
kell kiadni. A program is ezt az idOszakot ajanlja fel. Ha sziikséges, ettdl eltérd iddszakokra is
készithetiink listat.

A paraméterek bedllitasa utan az ,,Inditas” gombra kattintassal inditjuk el a kigytjtést.

22. Egyéb statisztikak

A, Lekérdezések/Egyéb statisztikak” meniipontban talaljuk meg. Meg kell adni az idészakot,
kivalasztani a készitend6 kimutatast, majd indul az adatok kigytijtése.

A kimutatasok:
— KSH 1210 A) / HH-HHH adatok
— RGYVK megoszlasdhoz
— KSH 1210 A) / Sziinidei gyermekétkeztetés

— Telepiilési timogatasban részesiilok szdma.

23. Az 1206-os KSH statisztika
A 1206-o0s KSH statisztikat a ,,Lekérdezések/1206 KSH statisztika” meniipontban talaljuk meg.

Fontos, hogy megnyitas utdn a megjelend ablakban adjak meg/ellendrizzék a KSH térzsszamot!
A képerny6 jobb oldalan megjelenik a telepiilés neve.

A bal als6 sarokban elhelyezkedd @ gomb segitségével az Osszes tabla kijeldlése ki-, ¢€s

bekapcsolhato. A statisztikai tablak adatai egyesével is lekérhetdek! A € gomb az egyes tablak
megnevezése elbtt is megtalalhato. Ezek hasznalata csak a kivalasztott tablara lesz hatassal. Csak
azon tablak adatai kertilnek legytijtésre, melyek mellett @ jel talalhato.
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A jobb als6 részen talalhato ° inditogomb segitségével tudjdk megkezdeni az adatok
Osszegylijtését.

) KSH statisztika - Onkormanyzati adatbazis
Alapértelmezett telepiilés:

@ A1l = Budavari
Ellatottak szamanak valtiozasa Tirzsszam:
12345678

Teleplilés:
BUDAVARI
12 T

Egyes ellatdsok targyéwvi adatai

A_3a.

Targyéw DECEMBER 31-én rendszeres gyermekwvédelmi
kedwezmenyre jogosult gyermekek szama életkor szerint

@ A 3b.

Targyew DECEMBER 31-én rendszeres gyermekvadelmi
kedwezmenyre jogosult CSALADOK szama a gyermekek szama
szerint

|dtizzak kezdete: |dtizzak vége:

-] [o01601.01. | |2016.12.31. -]

(
ElE

55. abra Statisztika készités képernydje.

Az inditégomb megnyomasa utan elkezdddik a szdmolés és az adatok Osszegylijtése. A folyamatot
a bal also részen megjelend folyamatjelzon tudjak figyelemmel kisérni.

A szamolas ¢és adatgytijtés ideje alatt o jel fog megjelenni az inditdgomb helyén (56. abra).

=} KSH statisztika - Onkormanyzati adatbazis

Alapértelmezett teleplilés:

Al Budavari

Ellatottak szémanak valtozédsa Torzsszam:
12345678
Telepiilés:

BUDAVARI
Ao [ ]

Egyes ellatdsok targyévi adatai

A 3a.

Targyew DECEMBER 31-&n rendszeres gyermekvéadelmi
kedvezmenyre jogosult gyermekek szama életkor szerint

A. 3b.

Targyéw DECEMBER 31-én rendszeres gyermekvedelmi
kedvezmenyre jogosult CSALADOK széma a gyermekek szama
szerint

|dtizzak kezdete: |dtizzak vége:

v [201601.01. | [2016.1231. -]
0:00:00 10% E
A2 Adatok gyiijtése...

56. abra Statisztika készités folyamatban.
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A legytjtést kovetden a kijeldlt tabldkon megjelend Q ikon mutatja, ha a tdbla nem tartalmaz
hibat. A 9 ikon megjelenése az adott tabla valamely adatanak hibajat jelzi (57. abra).

=} KSH statisztika - Onkormanyzati adatbazis “
Alapértelmezett teleplilés:
) A1 " Budavéri
Ellatottak szamanak véltozasa Torzsszam:
Q 12345678
Teleplilés:
o [BUDAVARI]
Egyes elldtdsok targyévi adatai
A.3a.
Targyéw DECEMBER 31-&n rendszeres gyermekwédelmi
Q kedvezmeényre jogosult gyermekek szama eletkor szerint
A. 3b.
Targyéw DECEMBER 31-én rendszeres gyermekvadelmi
Q l;isr\ix:tzményre jogosult CSALADOK szama a gyermekek szama | diszak keadate: Idszak vége:
v 20160101 | |2018.12.31. -]
[}
1

57. abra Hiba a statisztika A.2-es tabla készitésekor.

ARSI FE IRl imERl G [ = P I
X AW =7 (DSBS o
123451 2 1206
[ ——— 25078 Budavari
tosszam st Breveienyzig mogye
A.1. Ellatottak szamanak valtozasa
Térgyov folyam:
Bz v agyov folyaman
docomber 31-
Ser Megrevezes on tamogatasra megailapion megszint®
szam foaosuliak
szama
tamogatésok széma
B
01 [Rondszoros gyorme lvodelm kedvezmany (GyvL. 19.§ (1) bokezdds) 9 1 9 1
o2 [E00S: endszares gyermaleodolmi kedvazmenyhez kapcsolodo 0 0 0 0
< [penzbek sliatasban is reszosal (Gyvt. 19. § (1a) bekezdes)
03 [adsssagkazoieshoz kapesoidas Iakastonntartasi tamagatas 0 0 0
04 23! oiGroizotos fogyae218mors koszokk 0 0 0
05 |Adéssdgesokkontbsi tamogatis ) 0 0
"Ravj oy Smirak 3 sramiyekek 3 e & [ieasd T 3 Krak olied ov december 57-87 S ey & Fposdisage. ugyaraor (12 Leesck T aronak 3 Eamalyainok
3 sxsimit, ahnek gy év december 31-6n sains meg @ jogosultsaga!
A.2. Egyes ellatasok targyévi adatal
A targyevben fennalld ogosultsagon
alapjan
Tamogatisi tasnas oboal: tar-
Kérelmok Eutashasek | mmogatas- | “OE P | amogatdsa
Ser. Mognevezés ban olatasban | telhasznait
s24m reszastonek | Lo otiok ,,?T:,J
il havi dtiagos szdma Korekitve)
(Kot 1zodesiegayel)”
b < d . 1
[Rondszeres gyermeivedelm kadvezmény
01 fiGyvt. 19.8 (1) bokazdos) > 1 0 350 6
E0b3!: mndszeres gyermekvadelm kedvazményhez
02 [kapcsoiods pénzbol olatastan s szesol (GrvL. 10.§ (1) 0 0 0,00 )
bokozdds) ***
=]

58. abra Kész adatlapok (2017).

Az ikonra kett6t kattintva megnyilik az asztalra automatikusan elmentett Excel hibafajl. Az Excel
fajl tablanként felsorolja a hibas adatokhoz tartozo személyeket. Az Excel hibafajl tartalma:

— Az elsO oszlopban a statisztikai tabla szama jelenik meg.

— A masodik, ,,Azonositd6” o0szlopban a WinSzoc programban szereplé jogosultsag
azonositoé szamat lathatja.
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— A harmadik, ,,.Személy azonositd” oszlop a WinSzoc programban szereplé személy
azonosité szamat mutatja.

— A negyedik oszlop az ellatott nevét tartalmazza.
— Az 6todik oszlop a jogosultsag hibajat irja le roviden.

A hibak Kijavitasa utan a statisztikat ujra kell futtatni!

A kész statisztikai adatok megjelenitéséhez nyomja meg a =! gombot. A kijeldlt tablak statisztikai
adatai, laponként fognak megjelenni a képerny6n (58. abra).

Az adatlap PDF fajlba mentheto, igy megkezdhetik az ellenérzéseket.

A 1206-0s KSH statisztika adatainak Osszeallitasa olyan formatumban torténik, melyet a KSH-
ELEKTRA elektronikus adatgytijtési rendszer képes importalni. Ez lehetové teszi, hogy a korszerii
adatvédelmi iranyelvek szigoru betartasaval, papir nélkiil teljesitheték az elbirt adatszolgaltatasok.

23.1. A statisztika futtatasi médja
A ,Lekérdezések/1206 KSH statisztika” meniipont alatt talalhaté programrész az adatok

megadasat kovetoen elkésziti a statisztikat. A ikonra kattintva az 0sszegytijtott adatok a
WinSzoc/KSH mappaba keriilnek XML kiterjesztéssel. A fajl neve tartalmazza a telepiilés nevét:
adat_1206_17_A telepiilésnév.xml. Ismételt elkészitéskor ez a fajl feliilirodik, mindig a
legutoljara készitett xml fajl talalhato a ,, KSH” mappaban.

23.2. A statisztika készités menete

Az adat XML KSH-ELEKTRA rendszerbe importalasakor az adott telepiiléshez tartozo kérddivet
az KSH-ELEKTRA-ban megnyitva a "Feltoltés adat XML-b6l" funkcioval lehet importalni, majd
a képerny6n ellendrizni a kérdo6iv kitdltottségét.

Nyissa meg az ,,KSH-ELEKTRA” rendszerben a kitoltendd trlapot (dupla kattintas), majd
valassza a ,,Feltoltés/Letoltés” meniiben a ,,Feltoltés adat XML-b61” lehetséget. Tallozza be a
WinSzoc altal elkészitett XML fajlt (WinSzoc/KSH mappaban talalhatd), majd valassza a
»Megnyitas” lehetdséget. Az adatok betdltddnek az ,,KSH-ELEKTRA” rendszer adatlapjaba.

A tovéabbiakban az adatok kiegészitését, ellendrzését az , KSH-ELEKTRA” rendszerben
folytathatja. A statisztika eclkészitése a WinSzoc programban, majd feltoltése az ,,KSH-
ELEKTRA” szamara ismételheté mindaddig, amig be nem kiildi a kitdltott trlapot (,,KSH-
ELEKTRA/Bekiildés”).

23.3. Tampontok a statisztika eltéréeseinek felderitéséhez

23.3.1. Altalanossagban

Ahhoz, hogy az év végén a 1206-os KSH Statisztika megfelelé adatokat adjon, év kdzben
pontosan kell vezetniink az adatokat, és jol kell beéllitanunk a programot. A napi munka soran
figyeljiink oda a kovetkezdkre:

- A telepiilés segédallomanyba az azonos telepiiléseket vonja Gssze (,,Teleptilésnevek
egybeolvasztasa” funkcio)!

- A tdmogatasi formak alap adatainak bedllitidsakor a tdmogatasi forma KSH besoroléasat jol
kell megadni, mert ettdl fiigg, hogy a statisztika melyik rovataban jelenik meg a tdmogatas.
(,,Beallitasok/Tamogatasi formak™ meniipont, ,,Alap adatok™ fiil ,,KSH besoroldsa” mez0.)

- Témogatasok rogzitésekor a ,,Felhasznalas célja” mez6t helyesen kell kitolteni.
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A rendszeres tdmogatasok pénziigyi csomagjait minden honapban Iétre kell hozni (ezéltal a
rendszeres tamogatasok kifizetésének beiratdsa megtorténik a személyek kifizetési
tablajaba). Ezt akkor is meg kell tenni, ha a kifizetésekkel kapcsolatos teenddket teljes
egészében a gazdasagi iroda végzi egy fliggetlen rendszerben.

A rendszeres tamogatasokrol megjelend decemberi 1étszam adatok a jogosultsagi tablak
alapjan toltédnek ki, fiiggetleniil a pénziigyi csomagok meglététol.

Mivel a statisztikai tablazat sok helyen decemberi adatokat kér, ellendrizziik, hogy a
decemberi csomagok (beiratasok) is elkésziiltek-e mar!

Ahol a tablazat az eseti tamogatasokrdl decemberi adatot kér, oda csak a decemberi
megallapitasi datummal rogzitett eseti timogatasok keriilnek be.

A kifizetések (pénziigyi csomagok) alapjan tolti ki a program, azokat a tablazatokat, ahol a
tamogatasra felhasznalt Gsszeget is fel kell tiintetni.

Ahol az egy fore es6 jovedelem alapjan kell besorolni a személyeket, azokat a személyeket,
akiknek a jogosultsag megallapitdsanal nincs kitoltve a ,,Havi jovedelem/f6” mezo 0 Ft egy
fore esd jovedelemmel kategorizaljuk.

A statisztikaban 6sszesitend6 iddszakot helyesen kell megadni!

23.3.2. Ellenérzési lehetéségek
,Lekérdezések/Beépitett listak™ 30-as beépitett lista.

,,Lekérdezések/Listakészitd” listai.

,Ellendrz6 fajl” - a statisztika képernydjének jobb also részen talalhatod ° ikonra a jobb
egérgombbal kattintva készithetd. Az inditbgomb megnyomasa utan elkezdddik a szdmolas
¢és az adatok Osszegylijtése. A folyamatot a bal alsé részen megjelend folyamatjelzon tudjak

figyelemmel kisérni. A szamolads és adatgytijtés ideje alatt 0 jel fog megjelenni az
inditogomb helyén (56. abra). A legylijtést kovetden a kijelolt tablakon megjelend ikon
mutatja, ha a tadbla nem tartalmaz hibat. A ikon megjelenése az adott tabla valamely
adatanak hibajat jelzi (57. abra). A kijelolt adattablakhoz kigytijtott adatokrdl tablazatok
késziilnek a WinSzoc/KSH mappaba .CSV kiterjesztéssel. A f4jl neve tartalmazza a

telepiilés nevét és a tabla szamat (pl.: A.1; A.4c): KSH_2018 [telepiilés neve] tabla
szama.CsVv.

,,Ellenérzé nyomtatas™ - a statisztika elkészitését kovetden a I=! ikonra a jobb egérgombbal

kattintva kérhet6. A PDF Kkiterjesztéssel megjelend adatlapon lathatd, mely sorokba mely
tamogatasok adatai kertiiltek kigytijtésre.

24. Ev eleji teendék

Minden Ujév kezdetekor valtozasok kovetkeznek be a tdmogatasok rendszerében. Ezek elsdsorban
a tamogatasok dsszegeit érintik.

Ezeket a véltozasokat a WinSzoc frissitése NEM tartalmazza, NEM Adllitja 4t automatikusan! Az
Ujév bedllitasait sajat magunknak kell elvégezniink.

A sziikséges modositasokra az Abacus Kft. levélben is felhivja a felhasznalok figyelmét. Az erre
vonatkozo tajékoztatd az Interneten is megtalalhato, a www.abacus-net.hu honlapon.

Az 1j beallitasok attol a pillanattél kezdve érvényesek, amikor a valtoztatasokat elvégezziik.
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- Példaul egy személy rendszeresen jogosult Osszegének modositdsa utdn, a rendszeres
jogosultsagan alapul6 havi pénziigyi csomagba mar az emelt 0sszeg kertil be;

- vagy egy tamogatasi forma beadllitdsaban elvégzett valtoztatdas utan, a kdvetkezd Uj
megallapitaskor mar az 0j paramétereket veszi figyelembe a program.

Ezért csak akkor kezdjiik el atallitani a programot, ha az el6zé évre vonatkozd munkakkal
(megallapitasok, pénziigyi csomagok, jelentések, statisztikak) mar végeztiink.

Vegyiik sorra az évvaltas teenddit:

24.1. Nyugdijminimum
Az  Oregségi  nyugdij mindenkori  legkisebb  Osszeget ki kell  javitani a
,,Beallitasok/Altalanos/Technikai adatok” fiillon (lasd 20.1.5. fejezet).

24.2. Tamogatasi formak
A ,,Beadllitdsok/Tamogatasi formak™ meniipontban minden egyes tdmogatasi forma bedllitasait
ellendrizni kell, és el kell végezni a modositasokat (lasd 20.2. fejezet).
Alaposan vizsgaljuk 4t a ,,Kifizetés adatai” fiill mezdit!

Viltozhat a ,, Torvény altal eldirt 6sszeg” €és a ,, Torvény altal eldirt emelt 6sszeg”, a ,,Minimalis
alapOsszeg” és a ,,Maximalis 0sszeg”, a ,,Pénzbelinél eldre beirja” és a ,,Természetbeninél eldre
beirja” mez6 értéke, a ,,Szocidlis hozzajarulasi ad6d (%)”, a ,,Nyugdijarulék (%)” és az
,,Egészségligyi hozzajarulas (%) aranya.

24.3. Csoportos 6sszegemelés

Az ¢l6 rendszeres jogosultsagok Osszegeit meg kell emelniink. Ahol lehet, ott hasznaljuk az
,,/Adatkezelés/Rendszeres/Osszegemelés” meniipontot (1asd 11.4. fejezet)!

24.4. Elbiranyzatok

A ,Bedllitasok/Eldiranyzatok” mentipontban be kell irnunk a kezd6dd évre tervezett
keretdsszegeket, és be kell allitanunk az 0j pénziigyi év iddszakat (kezdete és vége datum). (Lasd
20.4. fejezet)

24.5. Naptar

A ,,Beallitdsok/Naptar” meniipontban meg kell jeldlnliink a munkasziineti napokat (lasd 20.8.
fejezet).

25. Informatikusoknak
25.1. A program telepitésének feltételei

25.1.1. Minimalis konfiguracio:
- Server: P4 2.4 GHz

512 MB memoria
Minimum 200 MB hely a merevlemezen

Operacids rendszer: Win/Linux
- Kliens: PIl 833 MHz

256 MB memoria
Minimum 50 MB hely a merevlemezen
Operacios rendszer: Win 2000/2003/NT/Vista/Win7/Win8/Win10
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Nyomtato
Egygépes felhasznalas esetén a hardverkornyezet megegyezhet a kliensével!

25.1.2. Haloézati felhasznalas esetén:

- Szerver gépre célszeri Windows NT alapu, vagy Linux operacios rendszert valasztani
(Linux alatt a program nem futtathat6, csak az adatbazis-kezel6 és az adatbazis lehet ott)

- TCP/IP protokoll

- Microsoft Networks Ugyfél

- F4jl- és nyomtatomegosztas a Microsoft Networks-hoz
- 100 Mbit-es halozat

25.1.3. A hatarozatok szerkesztéséhez hasznalhaté szovegszerkeszt6
programok:

— Word 97, Word 2000, Word XP, Word 2003, Word 2007, Word 2010, Word 2013

— aprogramba beépitett RTF Editor szovegszerkesztd

25.2. Telepitési utmutato

Halozat esetén a szoftvert €s az adatbazis-kezeldt nemcsak a kozponti gépre, hanem a
munkadllomasokra is telepiteni kell. A kdzponti gépre és az Osszes kliensre vald telepitést az
Abacus Kft. munkatarsai személyesen elvégzik. Az Gjabb telepitésekre akkor lehet sziikség, ha
késébb a szoftvert egy masik szamitogépre athelyezik, vagy a meglévd halézatban bdviil a
programot hasznald gépek szama.

:."_J.- Setup |Z”§|E|

AI¥ WinSzoc telepité

Udviizli a WinSzoc telepitd program!

Telepitem a WinSzoc alkalmazast az On gépére.

Javaslom, zarjon be minden egyéb hasznalt programot.

Myomjon a Tovabb gombra, ha folytatni akarja, a Mégsem gombra, ha
nem.

EEE TN TN

1. Helyezze a "WinSzoc’ telepitd CD-t a meghajtoba és inditsa el a CD-n 1évé SETUP.EXE nevii
telepité programot.
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<= Setup

o

Al WinSzoc telepité

Telepités tipusa

Eliens

Szerver telepitésekor telepiil az adatbazis szerver, az
adathazis és a hatarozatmintak. Egyoépes felhasznilas
eseten is ezt a telepitési tipust kell valasztani!

Kliens telepitésekor telepill az adatbazis kliens és a
program. A kliens snmagaban nem miikodik, csatlakoznia
kell eqgy szerverhez.

2. Valasszuk a ,,Tovabb” gombot, majd a kovetkezd képernydn jeldljiik, hogy szerver, vagy
kliens gépre végezziik a telepitést és ismét kattintsunk a ,,Tovabb” gombra.

P

ﬂ Setup

4" WinSzoc telepité

Adatbazis-kezeld

fo] & ]

Adatbazis-kezeld telepitése

[ Firebird 2.1.3 -

Borland Database Engine telepitése

Vissza

3. A telepitd ezutan valasztasi lehetdségeket ad:

- adatbazis-kezel0 telepitése

- Firebird verzidszamanak kivalasztasa

- BDE telepitése

Firebird és BDE telepitése csak akkor hagyhato el, ha mar telepitve van az adott gépre!
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(&) setup o] & =

AI¥ WinSzoc telepito

Telepitési utvonalak

Win5Szoc telepitési atvonala:
c\Winszoc

Adatbazis-kezelo telepitési atvonala:
C:\Program Files\Firebird \Firebird

vesza |} Tousoo JN_tgse

4. A ,,Tovabb” gomb hatdsara felajanlja a telepitd az Gtvonalakat, amit a ,,Tovabb” gombbal jova
kell hagyni.

5. Ezutén telepitésre keriil az adatbazis-kezel6 (FB), BDE adminisztrator és a WinSzoc program.

A" WinSzoc telepito

Telepités...

s/ Telepités elokészitése
Adathazis-kezelo telepitese

v‘ Borland Database Engine telepitése

¢ Sziikseges konywtarak létrehozasa
Fajlok masolisa

s/ Parancsikon létrehozasa

¢ A telepités befejezodott!

6. Amennyiben a telepités utan a telepitd a szamitdgép tjra inditasat kéri, tegye meg.
Ezzel a telepités megtortént, a program a *WinSzoc’ ikonnal indithato.

8. A munkaallomésokon torténd elsd inditaskor a program bekéri a hasznalando6 adatbazis elérési
utvonalat. Nem szabad — munkaallomas esetén — a felajanlott itvonalat modositas nélkiil
elfogadni! A felajanlott elé kell irni a szerver nevét, majd kettGspontot, ezutan pedig az
adatbazisnak a szerveren 1évé fizikai utvonalat kell szerepeltetni
(szervernév:C:\WinSzoc\Data\SZOTAR.GDB). Ezutan a program mar a munkaallomasrol is
miikodik.
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9. A program ’Beallitasok/Altalanos’ meniipontjiban az *Utvonalak, mentések’ fiilon a *Talloz’
gomb segitségével be kell allitani az 'Uj verzio elérési tutvonalat (DBDirRemote)’
(\Szervernév\New). Itt mar a halozati csatlakoztatas Gtvonalat kell megadni. Ezt a mappat a
program a biztonsdgi masolatok készitésekor, és a logolashoz fogja hasznalni. Fontos
megjegyezni, hogy a munkaallomasokon csak akkor tudnak biztonsagi mentést késziteni, ha
ez a mappa irasjoggal meg van osztva. Egygépes felhasznalas esetén a C:\WinSzoc\Data\New
utvonalat kell szerepeltetni. Ugyanigy kell beallitani ezt az utvonalat a szerveren (héaldzatos
felhasznalas esetén).

10. A ’Beallitasok /Altalanos’ meniipontjaban az *Utvonalak, mentések’ fiilon az *Uj verzi6
szerveren 1évo elérési utvonala (DBDirRemoteR)’ mezdbe a 9. pontban kitdltétt mappa
szerveren 1éve fizikai elérési utvonalat kell beirni (C:\Winszoc\Data\New). (Szerveren és
kliensen is ugyanezt az utvonalat kell szerepeltetni.)

11. A munkaallomasra érvényes mentési konyvtarak neveit, valamint az ADATOK.TXT elérési
utvonalat nem kell médositani, a felajanlott értékek megfelelok.

7

12. Ko6z0s hatarozat-mintatar esetén a dokumentumok elérési ttjat (\\Szervernév\Doc megosztott
mappaban) felhasznalonként kell megadni a program ’Beallitasok/Felhasznalok’
meniipontjaban.

Ha a telepitéskor barmilyen hibaiizenetet tapasztal, esetleg segitségre van sziiksége, kérjik, vegye
fel a kapcsolatot a program készitdjével.

25.3. A program telepitése szerverre, vagy halozat nélkiili
gépre

Halozat esetén eldszor a szerver gépre kell telepiteni a programot a telepitési Utmutatd alapjan. A
telepités soran 1étrejovo lényeges konyvtarak €s tartalmuk, 1étrejovo szolgaltatdsok és BDE alias-
ok a kovetkezdk:

- c:\winszoc konyvtarba keriil maga a program

c:\winszoc\doc konyvtarba kertilnek az iratmintak rtf formatumban
- c:\winszoc\data konyvtarba kertil egy iires adatbazis: szotar.gdb

- c:\winszoc\data\new konyvtar telepitéskor iires, ide keriilnek majd frissitéskor az uj
programverziok tomdoritett formatumban

- c¢:\ Program Files (x86)\Firebird\Firebird_2_1\ konyvtarba telepiil a Firebird 2.1 adatbazis-
kezel6

- c:\Program Files (x86)\Common Files\Borland Shared\Bde konyvtarba telepiil a Borland
Database Engine

- Firebird Guardian szolgaltatds Windows NT alapt operacids rendszer esetén jon létre
- Firebird Server szolgaltatas Windows NT alapu operacios rendszer esetén jon 1étre
- szotar BDE alias-ként, az adatbazis tvonala van tarolva

- listgen BDE alias-ként, a listageneratorhoz sziikséges listgen.gdb ideiglenes adatbazis fajl
utvonala van tarolva

- Az adatbazist, az archiv adatbazist és az iratmintékat tetszéleges konyvtarba lehet masolni.

- Az adatbazist (szotar.gdb) és az adatbazis-kezeldt halozat esetén nem lehet kiilon gépre
telepiteni.
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Telepités soran létrejon a c:\winszoc\data\new konyvtar, ahol majd az 0j verzidok
tarolodnak. Ezt a konyvtart meg kell osztani teljes jogosultsaggal minden, a programot
hasznalo felhasznalo szamara. A konyvtarnak az adatbazis szerveren kell lennie.

Az iratmintékat lehet kiilon gépre masolni.

Az iratmintdk konyvtarat meg kell osztani minden, a programot hasznald felhasznalo
szdmara oly modon, hogy azoknak a felhasznaloknak kell csak irdsi jogot adni, akik
hatarozatot fognak szerkeszteni. A tobbi felhasznalonak olvasasi jogra van sziiksége.

Ezek utan el kell inditani a WinSzoc programot. Ekkor a program bekéri az adatbazis
utvonalat, ami alapértelmezetten c:\winszoc\data\szotar.gdb. Ezt az utvonalat a
késébbiekben is meg lehet valtoztatni a ,,Vezérlopult/BDE Administrator” segitségével.

Az adatbazis utvonaldnak beallitasa utan be kell jelentkezni a programba. Azonosito:
»Admin”, jelsz6 ,,admin”. (Ilyenkor elindul az automatikus mentés, mert aznap még nem
késziilt mentés az adatbazisrdl. Hagyjuk, hogy lefusson, ne szakitsuk meg!)

Fel kell vinni az 0j felhasznalokat a ,,Beallitdsok/Felhasznalok™” meniipont alatt. Célszeri a
»Rendszergazda” felhasznalonak jelsz6t adni.

Halézat esetén a ,,Beallitasok/Felhasznalok” mentipont ,,Sajat bedllitdsok™ fiillén a
»Hatarozatokat melyik hdlozati konyvtarban tarolja” mezdbe be kell irni az iratmintak
megosztott itvonalanak nevét pl.: \\szerver\doc, és a ,,Hatarozatokat a kiszolgalorol érje el”
jelolonégyzetbe pipat kell rakni. Ezeket minden felhasznaléra vonatkozdan kiilon be kell
allitani. (Ez a bedllitds az adatbazisban tarolddik, ezért egy géprol beallithatjuk az Osszes
felhasznalot.)

A ,Beillitasok\Altalanos” meniipontban az ,,Uj verzié elérési Gtvonala” mez8be az Gj
verziok konyvtaranak elérési titvonalat kell beallitani. Egygépes felhasznalas esetén ide a
c:\winszoc\data\new utvonalat irjuk be. Ugyanezt az utvonalat kell beirni a szerver
szamitogépen, halozatos felhaszndlds esetén. A szerver gép megosztott konyvtérait
halozaton keresztiil eléré kliens gépeken a megosztas Utvonalat kell beirni, pl.:
\\szerver\new.

A ,Beallitasok\Altalanos” meniipontban az ,,Uj verzio szerveren 1évo elérési utvonala”
mezdbe az 0 verziok konyvtaranak szerveren levd elérési utvonalat kell beéllitani pl.:
c:\winszoc\data\new. (Ugy, ahogyan a szerver latja a sajat C: meghajtdjan 1évé new
konyvtarat.)

25.4. A program telepitése kliens gépre

Miutéan a szerver gépen végeztiink a telepitéssel, a kliens gép(ek)re kell telepiteniink a
programot, a telepitési utmutato alapjan.

Ez utan el kell inditani a WinSzoc programot. Ekkor bekéri a program az adatbézis
utvonalat, ami alapértelmezésként c:\winszoc\data\szotar.gdb. Az adatbazist a Firebird nem
a Windows megosztasain keresztiil éri el, hanem sajat maga kezeli, igy nem a megosztas
nevét kell beirni, hanem a fizikai Gtvonalat pl.: szerver:c:\winszoc\data\szotar.gdb. Fontos,
hogy az utvonalat az elébbi formaban adjuk meg, vagyis a szerver neve, majd kettdspont,
utdna a tényleges Utvonal a szerveren, ellenkezd esetben nem fog megfeleléen miikédni a
program. Ezt az utvonat a késébbiekben a ,,Vezérldpult/BDE Administrator” segitségével
lehet allitani.

Miutan ezeket bedllitottuk, be kell 1épniink a programba egy supervisor jogosultsagu
felhasznaldval.

A |, Beallitasok\Altalanos” meniipontban az ,,Uj verzid elérési Utvonala” mezdbe az Uj
verziok konyvtaranak halozati elérési utvonalat kell beallitani pl.: \\szerver\new.
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- A ,Beallitasok\Altalanos” meniipontban az ,,Uj verzio szerveren 1évo elérési utvonala”
mezObe az 0 verziok konyvtaranak szerveren levd elérési utvonalat kell beéllitani pl.:
c:\winszoc\data\new. (Ugy, ahogyan a szerver latja a sajat C: meghajtéjan 1é6vé new
konyvtart.)

25.5. Adatbazis-kezelés

A program a Firebird 2.3 adatbazis-kezeldt, és a Borland Database Engine-t hasznalja az adatbazis
eléréséhez. Az adatbazis egyetlen egy fajlbol all, a neve altaldban szotar.gdb. Az archiv
adatbazisok archivalasi iddszakonként tobb fajlban tarolodnak, a nevikk altalaban
szotar ¢é¢¢ hh nn.gdb. A Firebird sajat protokollt hasznal az adatbazis elérésére haldzat esetén,
igy nem kell megosztani az adatbéazist tartalmazé konyvtarat. A Borland Database Engine a
kapcsolat a program és az adatbazis-kezel6 kozott. Alias-okat hasznal, amik a BDE Administrator
segitségével allithatok. Az alias nevével lehet a BDE-n keresztiil az adatbazisra hivatkozni. A
szotar.gdb alias-a: szotar.

25.6. Listak importalasa, exportalasa

A program erre a célra egy ideiglenes adatbazist, és egy alias-t tart fent. Az adatbazis neve
listgen.gdb, €s a program konyvtaraban kell lennie (telepitéskor ott jon 1étre). A listgen.gdb-t a
listgen BDE alias alatt lehet mddositani. A listgen.gdb is Firebird-0s adatbazis, igy sziikség van az
Firebird szerver telepitésére a kliens gépeken is (telepités soran felkeriil), amennyiben hasznélni
szeretnék ezeket a funkcidkat.

25.7. Verziokovetés

A program uj verziora frissitése az aldbbi médon miikddik. A szerver gépen (ha nincs haldzat,
akkor az egyetlen gépen) a programon beliil a ,,Szerviz/Uj verzié” meniipontban a ,,Telepités”
nyomogombot kell véalasztani. Kivéalasztasa utan a honlapunkrol letoltott bek fajl bemasolodik az
,Uj verzio elérési Gitvonala” mezében beallitott konyvtarba, ahol az 6sszes szamitogép eléri az 1j
verziét. Ujraindul a WinSzoc. Az ,,Uj verzié elérési tvonala” mezében beallitott konyvtarbol
kicsomagolja a frissitendd fajlokat, és bemasolja 6ket a megfeleld konyvtarakba. Ezek utan elindul
az adatbazis konvertalasa. Futdsa sordn, az adatbazison modosito SQL-ek hajtédnak végre, amik
sziikségesek az 1) verzid6 milkodéséhez. Hibatlan futds esetén magatol eltlinik az ablak, hiba
esetén, a képerny6én marad. Az SQL-ek, és eredményeik a conv_*.log fajlban tdrolodnak a
Winszoc program konyvtaraban, ahol a * a verzidszamot jelenti.

Uj verzi6 telepitése x|

T Az 0] verzio telepitéséhez mindenkinek ki kell
I i L l&épnie a programbadl.

@ Telenites | |7 Megee
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25.8. Automatikus és biztonsagi mentés

A programban a ,Beallitasok/Altalanos” meniipontban az ,Utvonalak, mentések” fiilon lehet
beallitani a mentés mikodésének paramétereit. Az automatikus mentést mindig az a gép végzi el,
amelyiken aznap el6szor indult el a WinSzoc program. Biztonsagi masolat a ,,Szerviz/Biztonsagi
masolat” meniiponttal készithet6. Az automatikus, illetve a biztonsagi mentés az adatbazist, a
hatarozatokat €s a winszoc.ini fajlt is menti. Az adatbazis mentése a Firebird hasznélataval
torténik, igy nincs sziikség az adatbazis konyvtaranak megosztasdra. Mentés soran egyetlenegy
tomdoritett fajl jon létre. Az automatikus mentés egy generdlt nevet kap, ami a kovetkezo:
wszam_mentnev_ééhhnn_66ppmm.bck. A mentnev a ,Beallitasok/Altalanos” meniipont alatt
beallithato a ,,Mentett allomany neve” mezdben, altaldban a telepiilés neve vagy annak roviditése.
Az ¢é€hhnn az aktualis datum, az 66ppmm az aktualis 1d6. A biztonsadgi mentés is kap generalt
nevet (biztment mentnev_ééhhnn 66ppmm.bck), de ez a mentéskor atirhatd tetszélegesre. Az
automatikus mentés mindig az ,,Automatikus mentés lokalis konyvtdra” mezdben beallitott
konyvtarba ment. A biztonsagi mentéshez is megadhaté egy alapértelmezett konyvtar a
,»Biztonsagi masolat lokalis kdnyvtara” mezdben, de ezt mentés készitésekor 4t lehet allitani.

25.9. Abacus Backup Service

Rendszergazddk szdmadara készitettlink egy kiilon backup programot, amelynek segitségével
tetszéleges idopontban automatikusan — akar éjjel is — elvégeztethetd a WinSzoc adatbazisanak,
iratmintdinak és a winszoc.ini fajlnak a mentése a szerverrdl. Ha aznap hajnalban a backup service
mar elkészitette a mentést, akkor a kliens gépeken a bejelentkezéskor nem indul el az automatikus
mentes.

A backup szolgaltatas telepitéje és részletes leirdsa megtalalhatdo a WinSzoc telepité CD-jén,
illetve letolthet az Abacus Kft. honlapjarol (www.abacus-net.hu).

Napi 24 6ras iizemidejli szerver esetén ajanlott az adatbazis-kezel6 (Firebird) idonkénti leallitasa,
mert el6fordul, hogy a szabalytalanul kilépett felhasznalok "beragadnak". Ezt a feladatot elvégzi a
honlapunkroél letolthetd FB-restart.bat fajl. A szolgaltatas részletes leirdsa megtalalhaté aWinSzoc
telepité CD-jén, illetve letolthetd az Abacus Kft. honlapjarol (www.abacus-net.hu).

25.10. Konfiguracios fajl

A Winszoc program hasznal egy konfiguracids fajlt, amelyben az aktualis gépre vonatkozd
bedllitasok szerepelnek. Ez a f4jl a winszoc.ini, a Winszoc konyvtardban taldlhato. A lényeges
szakaszok ¢€s kulcsok a kovetkezok:

[Konyvtarak]
Automent: az automatikus mentés konytara
Biztment: a biztonsdgi masolat konyvtara

DBDirRemote: az 0j verziok konyvtara, ahogy az érintett szamitdogép eléri
(kliens esetében megosztasi névvel, szerveren vagy egygépes felhasznalas
esetén kozvetlen utvonallal)

DBDirRemoteR: az 0j verziok konyvtara (ahogy az adatbazis szerver éri el,
kozvetlen utvonalként)

DocDirLocal: az adatok.txt, és a hatarozatok lokalis konyvtara
[Felhasznalo]
Azonositd: az utolsod sikeres bejelentkezd azonositdja

[Telepiilés]
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Vilasztas: inditaskor lehessen adatbazist valasztani (korjegyzdségeknél)

25.11. Hatarozatok

A hatarozatok rtf,formatumban allnak rendelkezésre. Korlevélszerlien vannak létrehozva. Az
adatforras neve minden esetben adatok.txt, Gtvonala a ,,Beallitasok/Altalanos” meniipontban az
»Adatok.txt ¢és a hatarozatok lokalis konyvtara” mezOben bedllithatd, alapértelmezésként
c:\winszoc\doc. Minden felhasznalonak egyedi adatforrassal kell rendelkeznie, ezért célszerii azt
minden felhasznalonak a sajat gépén tarolnia. Az adatok.txt a ,,Hatarozat” gombra kattintaskor
toltodik fel adatokkal. Az adatok.txt-ben a rekordelvalasztd karakter az (enter) (#13#10),
mezOelvalasztod karakter a (tabulator) (#9). A hatarozatok utvonalat felhasznalonként lehet allitani,
igy lehetéség van az iratmintdk tobb konyvtarba vald csoportositdsdra. Az Utvonalat a
,Beallitdsok/Felhaszndlok™ menilipontban, a sajat beallitasok fiilon, a ,,Hatarozatokat melyik
konyvtarban tarolja” mezében lehet megadni.
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Fuggelék

A tamogatasi formakhoz tartozo iratmintak betiijelei
folydsitasi cél szerint

CSK - RGY VK pénzbeli (kiegészité gyermekvédelmi tamogatas gyamolt kiskort)
ETD - Etkezési dijtérités (egyéb, rendkiviili)

HIA - Hianypotlasra valo felszolitas (eseti)

KAM — Kamatmentes kolcson (rendkiviili)

KOz - Koztemetés (eseti)

KRI - Krizistamogatas (rendkiviili)

LEV - Levél az ligyfélnek (eseti)

RGY - Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény (rendszeres)
TEM - Temetési tamogatas (rendkiviili)

TGY - Gyogyszer (gyogyszerre)

THE - Hatralékkezelés egyosszegli (hatralékkezelésre)

TTA - Beteggondozas (&polasra)

TTB - Sziiletési tamogatas (egyéb, rendkiviili)

T - Ingatlan helyreallitas (rendkiviili)

TTL - Lakhatas (FE szamolassal) (lakhatasra)

TTIN - Gyermeknevelésre (egyéb)

TTR - Rendkiviili telepiilési tamogatas (rendkiviili)

TUZ - Tiizel6térités (rendkiviili)

VEG - Eljaras megsziintetés, végzés (eseti)
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Az adatmezok kédjai a hatarozatokon

Ugyfél adatai:

ADOSZAM Adészama

AJTO Tart6zkodasi helybdl az ajtd
ALKALMAS Munkavégzésre alkalmas-e
ALKALMI Alkalmi munkavallal6i konyve van-e
ALLAPOTA Allapota

ANYJA Anyja neve

APOLG Ugyfél allampolgarsaga

CIM_NEV Allandé lakcim; de ha a két cim kiilonbozik, akkor a tartozkodasi hely
CIMAL_NEV Allandé lakcim

CIMTH_NEV Tart6zkodasi hely

CSALALL Csaladi allapot

DOLGOZNA Szakteriilet ahol dolgozna

DRIFJ1 Titulus

ELETKOR Eletkora

EM Tartozkodasi helyébdl az emelet
EMUKDAT Egyiittmiikodés kezdeti datuma
EMUKINTEZ_AZON2 Egyiittmiik6do intézmény azonositdja
EMUKOD Egyiittmikodik-e

EP Tartozkodasi helyébdl az épiilet
EU_ERV EU-bol érkez6 személy tartozkodasi engedélyének érvényességi ideje
EU_ROKON EU-bol érkez6 személy rokoni kapcsolata
FOLYOSZAMLA Foly6szamla szama

GAZDAKT Gazdasagi aktivitasa

HAJOV Havi jovedelme a személyi adatokban
HAZTARTSZ Haztartas 1étszama

HSZ Tartozkodas helybdl a hazszam
INAKT_DAT Inaktivva valds datuma

IRSZ Tart6zkodasi helyének iranyitdszama
IRSZAL Alland¢ lakcimének irdnyitoszama
ISKOLA Iskolai végzettsége

JOGALL Jogallasa

KORABBI_NEVE

Korabbi neve

LEANY

Leanykori neve

LEPCS

Tartézkodasi helyébdl a 1épcsdhaz

MEGJ

Megjegyzés

NEM_TANKOTELES

Tankoteles-e

NEME

Ugyfél neme

NYILVDAT

Nyilvantartasba vétel datuma

NYTORZSSZAM

Nyugdijtorzsszama
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ROKON Ugyfél rokoni kapcsolata
STATUSZ Rendszeres esetén az ligyfél statusza
SZAKKEP Szakképzettsége
SZIGSZ Személyi igazolvany szdma
SZULDAT Sziiletési datum
SZULHELY Sziiletési hely
TELEFON Telefonszama
TAJ TAJ szama
TELEPULESNEV Tartozkodasi helybdl a telepiilés neve
UGYFEL Neve (az ligyfél neve)
UTCAHSZ Allandé lakcimbé] az Utca neve és hazszdma
UTCANEV Allandé lakcimbé] az Utca neve

Eseti tamogatas, kifizetés (rendszeres is) és elutasitas adatai:

AKTIV_OSSZEG1

RSZS tdmogatas dsszege

AKTIV_OSSZEG_B1

RSZS tdmogatas dsszege betiivel

AKTIV_OSSZEG2

RSZS-bol téritési dij

AKTIV_OSSZEG_B2

RSZS-bal téritési dij betlivel

AKTIV_OSSZEGMIND

RSZS 6sszesen

AKTIV_OSSZEGMIND B

RSZS 6sszesen betiivel

AZONOSITO Eseti tamogatasok esetén a megallapitas egyedi azonositoja
BIZUGY Bizottsagi dontés tigyiratszam

BROSSZEG Tamogatas bruttd 6sszege

BROSSZEG_B Tamogatas bruttd 6sszege betlikkel kiirva
BROSSZEG_KUL Brutt6 kiilonbozet 6sszege

ELUT_OKA Elutasitas oka

FIZDAT Tamogatas kifizetésének datuma

FIZOSSZEG Tamogatas kifizetett pénzbeli 6sszege

FIZOSSZEG_B Tamogatas kifizetett pénzbeli 6sszege betlikkel kiirva
FOGYHELY Fogyasztasi hely

FOGYSZAM Fogyasztoi szam

FOLYOSZAMLA Folyoszamlaszam

GYEREK Kijelolt gyerekek neve, sziiletési helye, ideje, anyja neve

GYEREK_TSZA

Kijelolt gyerekek neve, sziiletési adatai, anyja neve, allampolgarsaga,
neme (Works szovegszerkeszt esetén ez a kod nem hasznalhatd.)

GYEREKBROSSZEG

Csak 1 kijelolt gyermek bruttd dsszege

GYEREKBROSSZEG_B

Csak 1 kijelolt gyermek bruttod 6sszege betiikkel kiirva

GYEREKTERM_INTEZMNEV

Kijeldlt gyerek intézményének neve

GYEREKTERM_INTEZMSZLASZAM

Kijelolt gyerek intézményének szdmlaszdma

GYEREKTERMOSSZEG

Kijelolt gyerek természetbeni Gsszege

GYEREKTERMOSSZEG_B

Kijeldlt gyerek természetbeni dsszege betiikkel kiirva

GYEREKTERMOSSZEG1-9-ig

Természetbeni 0sszege gyermekenként

GYEREKUGYSZAM

Kijelolt gyerek iigyiratszama
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GYERMEKEI

Jogosult gyerekek neve, sziiletési adatai, anyja neve

GYERMEKE1-t6] GYERMEKE 9-ig

Gyermekek neve

GYERMEKEI_TSZA

Az elmult 30 napban jogosult gyerekek neve, sziiletési helye, ideje,
anyja neve, allampolgarsaga, neme (Works szovegszerkesztd esetén
nem hasznalhato.)

GYERINT1-t61 GYERINT9-ig

Gyermekek tanintézménye

HATAR Jovedelemhatar

HATAR_1 Jovedelemhatar

HATSZOVEG Egyedi kiegészités a rendelkez6 részhez

IDOTKEZD Eseti tamogatasnal az id6tartam kezdete

IDOTVEGE Eseti timogatasnal az id6tartam vége

INDOKOLAS Eseti tamogatasoknal egyedi indokolas

INTCIM_NEVT Intézményhez utalando természetbeni juttatasnal az intézmény cime
INTIRSZT Intézményhez utalandé természetbeni juttatasnal az intézmény
INTNEVET In,tézr'r‘l,ény'hez utalandd természetbeni juttatdsnal az intézmény neve
INTSZAMLASZT Intézményhez utaland6 természetbeni juttatdsnal az intézmény
JEGYERTEK J egy,'bén juttatas természetli timogatas esetén 1 jegy értéke
JEGYSORSZ Jegy, bon juttatas természetii tamogatas esetén jegy sorszama
JOGEMDAT Elutasitasnal a véglegessé valas datuma

JOGCIM Tamogatas jogcime

KERDAT Kérelem datuma

KIFIZMOD Tamogatas kifizetés modja

KOZIGELJ_INDULT

Kérelem datuma + 1 nap

KOZIGJOGHATAS

Kérelem datuma + 2 honap

MEGA_HAJOV Egy fore jutd havi jovedelem a tamogatas megallapitaskor
MEGADAT A tamogatas megallapitasanak datuma
MEGJ_1 Megjegyzés

MINDOSSZESEN

Pénzbeli + természetbeni Osszeg

MINDOSSZESEN_B

Pénzbeli + természetbeni 6sszeg betiikkel kiirva

MNYUGPT

Magan-nyugdijpénztarba fizetett 6sszeg

MNYUGPT_SZAZ

Magan-nyugdijpénztarba fizetett szazalékban

MNYUGPT_KUL

Magan-nyugdijpénztarba fizetett 6sszeg kiilonbozete

NEMJOGEMDAT

véglegessé valas vagy a megallapitas datuma

NETTERM_OSSZEG

Tamogatas nettd természetbeni 0sszege

NETTERM_OSSZEG_B

Tamogatas nettd természetbeni 6sszege betiikkel kiirva

NEVE_1 Tamogatasi forma megnevezése
NYUGDJAR Nyugdijjarulék dsszege
NYUGDJAR_B Nyugdijjarulék dsszege betiikkel kiirva

NYUGDJAR_SZAZ

Nyugdijjarulék? értéke szazalékban

NYUGDJAR_KUL

Nyugdijjarulék kiilonbozet 6sszege

NYUGDJAR?2 (Brutté 6sszeg*nyugdjar.szazalékban)/100
OSSZEG Tamogatasnal a nettd Osszeg

OSSZEG_B Tamogatasnal a nettd dsszeg betiikkel kiirva
OSSZEG_KUL Tamogatasnal a nettd kiilonbdzet sszege
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OSSZEGMODDAT Régi 6sszeg modositasanak datuma
POSTAKOLT Kifizetésnél a postakoltség
ROVID Tamogatasi forma roviditése a kifizetési utalvanyon

PTR_ELBIRALASAZON

PTR elbiralas azonositd

SGTIP_AZON Kivalasztott tamogatasi forma azonositoja

STATUSZ Rendszeres esetén az ligyfél statusza, esetinél pedig a tamogatas
SZJA Sz'emélyi jovedelem ado Osszeg

SZJA_KUL Személyi jovedelem ado kiilonbozet 6sszeg

SZJA_SZAZ Személyi jovedelem ado szazaléka

TERMFIZOSSZEG Természetbeni tamogatasnak a kifizetett osszege
TERMFOGYSZAM Természetbeni rész fogyasztoi szama

TERMKIFIZMOD Természetbeni rész kifizetésének modja

TERMOSSZEG Természetbeni rész dsszege

TERMOSSZEG_B

Természetbeni 6sszege betiikkel kiirva

TERMOSSZEG_KUL

Természetbeni kiilonbozet dsszege

TERMSTATUSZ Természetbeni rész statusza

TERVEZETT Tyervezet’t tamogat’as. Egy sz?mely.nfel a megegyezo ugyiratszamu
tamogatasok megallapitas datumai és Gsszegei

TERVOSSZ Egy személynél a megegyez0 ligyiratszamu tamogatasok dsszege

TERVOSSZ_B Egy személynél a megegyez0 ligyiratszamu tamogatasok dsszege

UGYSZAM Ugyiratszama

VF_SZERZ Visszafizetési megallapodast kotott (TRUE/FALSE)

VF_HAVILEVON

Visszafizetési megallapodas értéke

VISSZERKDAT

Visszafizetésnél vagy étkezésinél a visszaérkezés datuma

VISSZFIZDAT Visszafizetésnél a visszafizetésre kotelezés datuma
VISSZF1Z20SSz Visszafizetésnél a visszafizetésre kotelezés Osszege
VISSZFIZMOD Visszafizetés modja

VISSZHATAR Visszafizetésnél a hivatal altal megadott hatarido

Rendszeres tamogatas jogosultsagi adatai:

AK_MUNKANAP

Aktiv koruaknal a munkanapok szama

AKT200INDDAT

Aktiv koruaknal az a datum, amikor ujra indul a 200 nap szamolasa

AKT_KEZD Aktiv kort rszs.-nél az indul6 jogosultsag kezdete
AKT_SZUN_KEZD Aktiv kort rszs.-nél az el6z6 tamogatas sziinetelésének kezdete
ALAMELT Alanyi vagy méltanyos

ALLAPOTA_1 Rendszeres jogosultsagnal az tigyfél pillanatnyi allapota
AP_ANYJA Apolt anyja neve

AP_CIM_NEV Apolt tartozkodasi helye

AP_CSALSTATUSZ

Apolt csaladi statusza

AP_IRSZ

Apolt tartozkodasi hely iranyitoszama

AP_LEANY Apolt leanykori neve
AP_NEVE Apolt neve
AP_SZULDAT Apolt sziiletési ideje
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AP_SZULHELY

Apolt sziiletési helye

AP_TAJ Apolt TAJ szama

APOLO_STATUSZA Rokoni kapcsolat az apolttal

BIZDAT Bizottsagi dontés datuma

BIZUGY Bizottsagi dontés iigyiratszam

BIZUGY 1 Bizottsagi dontés ligyiratszam (csak a csoportos
BR_OSSZEG 2015 Tamogatas brutté dsszege 2015.03.01-461
BROSSZEG Tamogatas bruttod 0sszege

BROSSZEG_B Tamogatas bruttd dsszege betiikkel kiirva
DONTES Feliilvizsgalatnal a hivatal dontése

FDAT Rendszeres tamogatas feliilvizsgalat tervezett daituma
FE Fogyasztasi egység (FE szamolas inditasa)

FE_FOGYATSZAM

Gyermekét egyediil nevel6k szdma (FE szamolas inditasa gomb)

FE_FOGYTAMSZAM

Magasabb csp., vagy fogytam (FE szamolas inditasa gomb)

FE_GYERSZAM

Gyerekek szama (FE szamolas inditdsa gomb)

FE_JOV Fogyasztasi egységre es6 jovedelem (FE szamolas inditdsa gomb)
FE_JOVHAT Jovedelemhatar (FE szamolas inditasa gomb)

FE_NKSZAM Nagykoruak szama (FE szamolas inditdsa gomb)
FE_OSSZJOV Csalad/haztartas 6sszjovedelme (FE szamolas inditdsa gomb)
FIZDAT Tamogatas kifizetésének datuma

FIZOSSZEG Tamogatas kifizetett 6sszeg

FIZOSSZEG_B Tamogatas kifizetett 6sszeg betlikkel kiirva

FOGYHELY Fogyasztasi hely azonositd

FOGYSZAM Fogyasztoi szam

FOLYOSZAMLA_1 Folyoszamlaszam (eltérhet a személyi adatoknal rogzitettdl)
FOTAV_NEV Szamlan szerepld név

FTENYDAT Rendszeres jogosultsag feliilvizsgalat tényleges datuma
FTERVDAT

Rendszeres jogosultsag tervezett feliilvizsgalati datuma

FV_DONTES_UT

Rendszeres jogosultsag feliilvizsgalat eredménye (utolsé fv.)

FV_INDULT_UT

Rendszeres jogosultsag feliilvizsgalat kezdeményezdje (utolso fv.)

FV_TENYDAT_UT

Rendszeres jogosultsag feliilvizsgalat tényleges datuma (utolso fv.)

FV_TERVDAT_UT

Rendszeres jogosultsag feliilvizsgalat tervezett datuma (utolso fv.)

GAZORA Gazméro gyari szdma
GAZAZON2 Gazszolgaltatas azonositod
GYEREK Kijelolt gyerekek neve, sziiletési adatai, anyja neve

GYEREK_TSZA

Kijelolt gyerekek neve, sziiletési adatai, anyja neve, allampolgarsaga,

GYEREKBR_KEZD

Kijelolt gyerekek jogosultsag kezdetére jard részosszege

GYEREKBR_KEZD B

Kijelolt gyerekek jogosultsag kezdetére jard részosszeg betlikkel kiirva

GYEREKBR_VEGE

Kijeldlt gyerekek jogosultsag végére jaro részosszege

GYEREKBR_VEGE_B

Kijelolt gyerekek jogosultsag végére jaro részosszege bettikkel kiirva

GYEREKBROSSZEG

Csak 1 kijelolt gyermek bruttod dsszege

GYEREKBROSSZEG_B

Csak 1 kijelolt gyermek bruttod dsszege bettikkel kiirva

GYEREKBROSSZEG1-t61 9-ig

Gyermek brutto 6sszege (WORKS esetén legfeljebb 7 gyerekig)

GYEREKEKBR_KEZD

Osszes gyerek kezdeti jogosultsag részdsszege
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GYEREKEKBR_KEZD_B

Osszes gyerek kezdeti jogosultsag részosszege betiikkel kiirva

GYEREKEKBR_VEGE

Osszes gyerek jogosultsag utolsé honapjanak részosszege

GYEREKEKBR_VEGE_B

Osszes gyerek jogosultsag utols honapjanak részosszege betiikkel

GYEREKEKTER_KEZD

Osszes gyerek kezdeti jogosultsag természetbeni részdsszege

GYEREKEKTER_KEZD_B

Osszes gyerek kezdeti jogosultsag természetbeni részdsszege betiikkel

GYEREKEKTER_VEGE

Osszes gyerek jogosultsag utolsé honapjanak természetbeni

GYEREKEKTER_VEGE_B

Osszes gyerek jogosultsiga utolsé honapjanak természetbeni

GYEREKKEZDDAT

Kijelolt gyerek kezd6 datuma

GYEREKTERM_INTEZMNEV

Kijelolt gyerek intézményének neve a megallapitasban

GYEREKTERM_INTEZMSZLASZAM

Kijelolt gyerek intézményének szamlaszama

GYEREKTERMOSSZEG Kijelolt gyerek természetbeni 6sszege
GYEREKTERMOSSZEG_B Kijelolt gyerek természetbeni 6sszege bettikkel kiirva
GYEREKUGYSZAM Kijelolt gyerek tigyiratszama

GYEREKVEGDAT Kijeldlt gyerek jogosultsaganak vége datuma

GYERINT1-t61 GYERINT9-ig

A gyermek iskolajanak neve a személyi adatoknal (WORKS esetén
legfeljebb 7 gyerekig mikodik)

GYERMEKEI

A kérelmez6 az elmult 30 napban jogosult 6sszes gyermekének neve,
sziiletési helye, ideje, anyja neve

GYERMEKEI1-t61 GYERMEKEI9-ig

Az elmult 30 napban jogosult gyerek neve, sziiletési adatai, anyja neve

GYERMEKEI_TSZA

Az elmtlt 30 napban jogosult gyerekek neve, sziiletési helye, ideje,
anyja neve, allampolgarsaga, neme (Works szovegszerkesztd esetén
nem hasznalhatd.)

GYERTERMOSSZEG1-t6l 9-ig

Gyerek természetbeni dsszege (WORKS esetén csak 7 gyerekig)

GYEREKHHH_KEZDDAT

HH/HHH kezdete datum

GYEREKHHH_OKA

HH/HHH oka

GYEREK HHH_UGYSZAM

HH/HHH hatarozat szama

GYEREKHHH_KEZDDAT

HH/HHH kezdete datum- RGY VK sajat jogon

GYEREKHHH_OKA

HH/HHH oka- RGY VK sajat jogon

GYEREK HHH_UGYSZAM

HH/HHH hatérozat szama- RGYVK sajat jogon

GYER_PTR_ELBIRALASAZONL1..9

PTR elbiralas azonosité gyermekenként 1-9

GYOGY_KOLTS

Egyéni gyogyszerkeret/év

GYOGY_KOLTS_HO

Egyéni gyogyszerkeret/ho

GYOGY_KOLTS_0SSzZ

Egyéni gyogyszerkeret/év +eseti keret

GYOGY_KOLTS_30

Kozgyogyellatas TB-je (egyéni gyogyszerkeret/év +eseti keret 30%-a)

GYOGY_0OSSz Kozgyogyellatas dsszes gyogyito ellatas koltsége

HAJOV Egyén havi jovedelme

HAJOVFO Egy fore es6 havi jovedelem

HAJOVFO_B Egy fore esd havi jovedelem betiivel

HATSZOVEG Egyedi kiegészités a rendelkez6 részhez

INDOKOLAS1 Megallapitas egyedi indokolasa

INDOKOLAS2 Megsziintetés egyedi indokolasa

JEGYERTEK Jegy, bon juttatas természetli tamogatas esetén 1 jegy értéke
JEGYSORSZ Jegy, bon juttatas természetli tAmogatas esetén jegy sorszama
JOGCIM Tamogatas jogcime
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KERDAT Kérelem datuma

KEZDDAT Rendszeres tamogatas jogosultsag kezdeti dituma

KGY_KEZD_DATUM Kozgyogyig. meghosszabbitasakor az elsd jogosultsag kezd6 datuma

KIFIZMODJA Tamogatas kifizetés modja

KOV_SZUN_KEZD

Aktiv koru rszs.-nél az aktualis tamogatas sziinetelésének kezdete

KOZFOGL_VARVEGDAT

Sziinetelés varhato vége datuma

KOZGY_IGSZ1 Kozgyogynal az igazolvanyszam
KOZGY_IGSZ2 Kozgyogy igazolvany belsd azonositd szama
KOZGY_IGSZ3 Kozgyogy igazolvany szama
KOZGY_MEGHOSZ Kozgyogy meghosszabbitasanak datuma
LAK_JOVHAT Lakhatasi szamitasnal jovedelemhatar

LAK_JOVHAT EGY

Lakhatasi szamitasnal jévedelemhatar egyediilallo

LAKFEN_FOGYSZAM1

Azonos ligyiratszamu, intézménynek fizetett rendszeres tamogatasok koziil az els6hoz
tartozo fogyasztoi szam

LAKFEN_FOGYSZAM?2

Azonos tigyiratszamu, intézménynek fizetett rendszeres tamogatasok koziil a
masodikhoz tartozo fogyasztoi szam

LAKFEN_FOGYSZAM3

Azonos ligyiratszamu, intézménynek fizetett rendszeres tiamogatasok koziil a
harmadikhoz tartozé fogyasztdi szam

LAKFEN_FOGYSZAM4

Azonos ligyiratszamu, intézménynek fizetett rendszeres tiamogatasok koziil a
negyedikhez tartozé fogyasztoi szam

LAKFEN_FOGYSZAMS5

Azonos tigyiratszamu, intézménynek fizetett rendszeres tAmogatasok koziil az 6todikhez
tartozo fogyasztoi szam

LAKFEN_KIFIZMOD1

Azonos ligyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil az elsének a kifizetés modja;
intézménynek fizetés esetén az intézmény neve

LAKFEN_KIFIZMOD2

Azonos ligyiratszamu rendszeres tdmogatasok koziil a masodiknak a kifizetés modja;
intézménynek fizetés esetén az intézmény neve

LAKFEN_KIFIZMOD3

Azonos ligyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil a harmadiknak a kifizetés modja;
intézménynek fizetés esetén az intézmény neve

LAKFEN_KIFIZMOD4

Azonos tigyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil a negyediknek a kifizetés modja;
intézménynek fizetés esetén az intézmény neve

LAKFEN_KIFIZMOD5

Azonos tigyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil az 6tddiknek a kifizetés modja;
intézménynek fizetés esetén az intézmény neve

LAKFEN_OSSZEG1

Azonos ligyiratszami rendszeres tamogatasok koziil az elsdnek a pénzbeli 6sszege

LAKFEN_OSSZEG2

Azonos ligyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil a masodiknak a pénzbeli 6sszege

LAKFEN_OSSZEG3

Azonos ligyiratszami rendszeres tamogatasok koziil a harmadiknak a pénzbeli 6sszege

LAKFEN_OSSZEG4

Azonos ligyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil a negyediknek a pénzbeli osszege

LAKFEN_OSSZEGS5

Azonos ligyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil az 6todiknek a pénzbeli 6sszege

LAKFEN_OSSZEG_B1

Azonos ligyiratszami rendszeres tdmogatasok koziil az elsonek a pénzbeli 6sszege
betiikkel kiirva

LAKFEN_OSSZEG_B?2

Azonos ligyiratszamu rendszeres tamogatasok koziil a masodiknak a pénzbeli 6sszege
betiikkel kiirva
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LAKFEN_OSSZEG_B3

Azonos tigyiratszamu rendszeres tdmogatasok koziil a harmadiknak a pénzbeli 6sszege
betlikkel kiirva

LAKFEN_OSSZEG_B4

Azonos tigyiratszamu rendszeres tdmogatasok koziil a negyediknek a pénzbeli dsszege
bettlikkel kiirva

LAKFEN_OSSZEG_B5

Azonos tigyiratszamu rendszeres tdmogatasok koziil az 6tddiknek a pénzbeli 0sszege
betiikkel kiirva

LAKFEN_OSSZESEN

Azonos ligyiratszamu rendszeres tdmogatasok értékének dsszege
LAKFEN_OSSZEG1+LAKFEN OSSZEG2+...+LAKFEN_ OSSZEGS

LAKFEN_OSSZESEN_B

A LAKFEN_OSSZESEN kod értéke bettlikkel kiirva

MAV_KOZGY MAYV kozgyogyos-e

MEGA_HAJOV Egy fore jut6 havi jovedelem a tdamogatas megallapitaskor
MEGADAT A tamogatas megallapitasanak datuma

MEGJ_1 Megjegyzés

MEGJ_2 Megjegyzés

MEGSZ_VEGDAT Aktiv koru sziinetelés megsziinésének datuma

MEGSZOK Rendszeres jogosultsagnal a sziinetelés vagy megsziinés oka

MINDOSSZESEN

Pénzbeni + természetbeni dsszeg

MINDOSSZESEN_B

Pénzbeni + természetbeni dsszeg betiikkel kiirva

MMEGSZOK

Aktiv koru sziinetelés megsziinésének oka

MNYUGPT

Magan-nyugdijpénztarba fizetett 6sszeg

MNYUGPT_SZAZ

Magan-nyugdijpénztarba fizetett szdzalékban

MNYUGPT_KUL

Magan-nyugdijpénztarba fizetett 6sszeg kiillonbozete

NEMJOGEMDAT

Véglegessé valas vagy a megallapitas datuma

NETTERM_OSSZEG

Tamogatas nettd természetbeni 6sszege

NETTERM_OSSZEG_B

Tamogatas nettd természetbeni 6sszege betiikkel kiirva

NEVE_1

Tamogatasi forma megnevezése

NYUGDJAR

Nyugdijjarulék osszege

NYUGDJAR_B

Nyugdijjarulék 6sszege betiikkel kiirva

NYUGDJAR_SZAZ

Nyugdijjarulék? értéke szazalékban

NYUGDJAR_KUL

Nyugdijjarulék kiilonbozet 6sszege

NYUGDJAR2 (Brutt6 6sszeg*nyugdjar.szazalékban)/100
OSSZEG Tamogatasnal a nettd dsszeg

OSSZEG_B Tamogatasnal a nettd dsszeg betiikkel kiirva
OSSZEG_KUL Tamogatasnal a netto kiilonbozet dsszege
OSSZEGMODDAT Régi 6sszeg modositdsanak datuma

OTT_BEUTDAT

Bentlakasos rendszeres tamogatasnal a beutalas ddtuma

OTT_ELFOGLALDAT

Bentlakasos rendszeres tamogatasnal az intézmény elfoglalasanak datuma

OTT_FELTERDAT

Bentlakasos rendszeres tamogatasnal a felterjesztés datuma

OTT_INTEZTIP

Bentlakasos rendszeres tamogatasnal az intézmény tipusa

OTT_VALTDAT

Bentlakasos rendszeres timogatasnal a valtozas datuma

PTR_ELBIRALAS_AZON

PTR elbiralas azonositd

REGI_BROSSZEG

Rendszeres jogosultsagnal régi bruttd 6sszeg

REGI_OSSZEG Rendszeres jogosultsagnal régi nettd dsszeg
REGI_TERMOSSZEG Rendszeres jogosultsagnal régi természetbeni érték
RENDJOGNAP Jogosultsagban eltelt napok szama
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RENDSZUNNAP Sziinetelésben eltelt napok szama

RESZ_KEZD A jogosultsag kezd6 honapjara jard (rész)dsszeg
RESZ_KEZD_B A jogosultsag kezd6 honapjara jard (rész)dsszeg betiikkel
RESZ_VEGE A jogosultsag utolsé honapjara jar6 (rész)osszeg
RESZ VEGE_B A jogosultsag utolso honapjara jard (rész)osszeg
ROVID Tamogatasi forma roviditése a kifizetési utalvanyon
SGTIP_AZON Kivalasztott tamogatasi forma azonositdja

SZJA Személyi jovedelem ad6 Osszeg

SZJA_KUL Személyi jovedelem ado kiilonbdzet 6sszeg
SZIJA_SZAZ Személyi jovedelem ado szazaléka
SZUN_UGYSZAM Rendszeres tamogatas sziinetelésének ligyiratszama
TBJAR Nyugdijbiztositasi jarulék dsszege

TBJAR_B Nyugdijbiztositasi jarulék 6sszege betiikkel kiirva
TBTER Kozgyogyellatas TB térités Gsszege
TERMFIZOSSZEG Természetbeni tamogatasnek a kifizetett 6sszege
TERMFOGYSZAM Tamogatas természetbeni fogyasztdi szama
TERMKIFIZMOD Tamogatas természetbeni kifizetés modja
TERMOSSZEG Tamogatas természetbeni 6sszege
TERMOSSZEG_B Tamogatas természetbeni dsszege betiikkel kiirva
TERMOSSZEG_KUL Tamogatas természetbeni kiillonbdzet Gsszege
TERMSTATUSZ Természetbeni tamogatas statusza
TERMOSSZEGMODDAT | Régi természetbeni érték modositasanak datuma
THATSZAM Feliilvizsgalatnal a testiilet hatarozat szama
TIJAR_SZAZ Tamogatasi formaokban beallithaté nyugdijbiztositasi jarulék %-a
UGYSZAM Tamogatas ligyiratszama

UGYSZAMA Tamogatas ligyiratszama

VALTOZAS Feliilvizsgalatnal a valtozas szovege

VEGDAT Rendszeres tamogatasnal a jogosultsag vége

Setup adatok a Bedllitasok/Altalanos meniipontban:

ALAIR1 fejlécl-hez tartozo alaird
ALAIR2 fejléc2-hoz tartozo alaird
ALAIR3 fejléc3-hoz tartozo alaird
ALAIR4 fejléc4-hez tartozo alaird
FEJLEC1 fejlécl mez6

FEJLEC2 fejléc2 mez6

FEJLEC3 fejléc3 mezo

FEJLEC4 fejléc4 mezo
FEJLECCIM1 fejlécl cime
FEJLECCIM2 fejléc2 cime

OREGSEGI Oregségi nyugdij legkisebb dsszege
PH_Cim Polgarmesteri hivatal cime
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PH_NEVE

Polgarmesteri hivatal megnevezése

PH_SZAMLANEV

Polgarmesteri hivatal szamla megnevezése

PH_SZAMLASZ

Polgarmesteri hivatal szdmalaszama

SZ AZONNAL Azonnal fizet

SZ_HELYI Felebbezés Helyi

SZ_KELT Keltezés

SZ_KOZIGHIV Fellebezés szovege a Kozig. Hivatalhoz
SZ_PENZUGY Pénziigy neve

SZ_TMELLOZ T.Mellozése

SZOVEGT7 Tartozk.hely

SZOVEGS Szoveg8 mezd

SZOVEG9 Szoveg9 mezd

SZOVEG10 Szovegl0 mezd

Setup adatok a Beallitasok/Tamogatasok/Hatarozatokhoz meniipontban:

JOG_ELUT Orszagos jogszabalyi hivatkozasok az elutasitashoz
JOG_HOSSz Orszagos jogszabalyi hivatkozasok a meghosszabbitashoz
JOG_MEGA Orszagos jogszabalyi hivatkozasok a megallapitashoz
JOG_MEGSZ Orszagos jogszabalyi hivatkozasok a megsziintetéshez
JOG_SZUN Orszagos jogszabalyi hivatkozasok a sziineteltetéshez
JOG_VALT Orszagos jogszabalyi hivatkozasok az 0ssz. valtozashoz
JOGHE_ELUT Helyi jogszabalyi hivatkozasok az elutasitashoz
JOGHE_HOSSZ Helyi jogszabalyi hivatkozasok a meghosszabbitashoz
JOGHE_MEGA Helyi jogszabalyi hivatkozasok a megallapitashoz
JOGHE_MEGSZ | Helyi jogszabalyi hivatkozasok a megsziintetéshez
JOGHE_SZUN Helyi jogszabalyi hivatkozasok a sziineteltetéshez
JOGHE_VALT Helyi jogszabalyi hivatkozasok az dssz. valtozashoz

Intézményi téritési dij adatok:

INT_TERDN Intézményi téritési dij

INTNEVE Intézmény megnevezése

INTSZAMLASZ | Intézmény szamlaszama

INTCIM_NEV Intézmény cime

INTIRSZ Intézmény irdnyitészama

INTNEVET Természetbeni intézményhez utalas esetén az intézmény megnevezése
INTSZAMLASZT | Természetbeni intézményhez utalas esetén az intézmény szamlaszama
INTCIM_NEVT Természetbeni intézményhez utalas esetén az intézmény cime
INTIRSZT Természetbeni intézményhez utalas esetén az intézmény iranyitdszama
SGNEVE Tamogatasi forma megnevezése

Kifizetési csomagok atadéjegyzékein megjelenithet6 kédok:

CSOMAGOK Az 6sszejelolt csomagok fobb adatai
OSSZEGPK Csomagok 6sszege postakoltséggel
OSSZEGPK_B Csomagok 0sszege postakoltséggel, betlivel
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POSTAKOLTSEG Csomagok postakdltsége
POSTAKOLTSEG_B | Csomagok postakdltsége betiivel kiirva
SGTIP Csomagok tamogatasi formai
SUM_OSSZEG Csomagok 0sszege

SUM_OSSZEG_B Csomagok 0sszege betlivel kiirva

Ugyintézo adatai:

USER_DAT A tamogatasban utols6 modositas datuma

USER_DAT_2 A tamogatasban utolsé modositas datuma

USER_TEL Az ligyintéz6 telefonszama

USERNEV A tamogatasban utoljara modositott ligyintézé neve

USERNEV_2 A tamogatasban vagy személyekben utoljara modositott tigyintézé neve
USERNEV_3 A tamogatasban vagy személyekben utoljara modositott tigyintéz6 neve

Egyéb adatok:
MAIDATUM Mai datum
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