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1. Jogszabalyi hattér

A foglalkoztatok bejelentési kotel ezettsegét a térsadal ombiztosités ellatésaira és a ma-
gannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgétatasok fedezetér | szO6l6 1997. évi
LXXX. torvény (a tovébbiakban: Thj.) 44. 8-a, valamint végrehgjtésara kiadott
195/1997. (XI. 5.) Korm. rendelet (atovabbiakban: R.) rendelkezik.

A 262/2005. (X11.14.) Korm. rendelet 9. 8-aval hatdlyba helyezett R. 13. § (1) bekez-
dése szerint “A Thj. 44. 8-anak (3) bekezdésében e irt foglalkoztatdi, valamint a 22-
24 8 szerinti bejelentési kotelezettséget az OEP dltal rendszeresitett és a kotelezettek
rendelkezésre bocsétott program felhasznalasaval elektronikus Uton vagy gépi adat-
hordozon kell teljesiteni.. A magneses lemezhez csatolni kell az adathordozo papirala-
pu, kinyomtatott, cégszer alairéssal hitelesitett pédanyat is, amelynek masodpélda-
nyén a MEP a bejelentés atvétel ét igazolja.”
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2. A program installalasa

2.1 Hardver — Software kornyezet

operéacios rendszer Windows 9x, Windows 2000, Windows XP,
proceszor Pentium |1-es vagy nagyobb,

32 Mbyte memoria,

minimum 20 Mbyte szabad hely a mereviemezen (ez a helyigény a prog-
ram és egy jelent , havi 20-30 sornyi jelentésére van méretezve, ett | el-
tér esetben a felhaszndlénak sgjét maganak kell figyelnie a szilkséges
hely-igényre)

1,44 Mbyte-os floppy meghajto,

nyomtatd, 1250-es kddlap bedllitéssal.

2.2 Telepitéstipusa - ablak

A CD-r | vagy egyéb adathordozoérdl inditsuk el a SETUP.EXE programot.

Typical (Altalanos): A telepitéskor a program f§ljai, az adatbézis kezel , valamint a
sugo f§lok kerliinek telepitésre. (Abban az esetben gjanlott, ha a célgépen még nincs
BDE adatbazis kezel rendszer. - A meglétét célszer leellen rizni a : Sart me-
ni/Beallitasok/Vezerl pult/BDEAdministrator utvonalon.- )

Compact (Minimalis): Csak az alkalmazas fgjljai kerllnek telepitésre.

Custom (Vélaszthatd): Amennyiben a jeldl négyzeteket nem valtoztatjuk meg Ugy az
alkalmazéshoz szilkkséges minden f§l , valamint bedllités a célgépre kerll. Ha mér van
BDE a gépen, abban az esetben az Adatbazis jel6l négyzetet vegyik ki és az Aliast
( JELENT") magunknak kell [étrehozni !!

A megfelel tipus kivalasztasa utan tovabblépés a Next gombbal .

Setup Type 5'

Click the type of Setup pou prefer, then click Mest.

* Tupicat Program will be installed with the most commaon
""""""""" i optionz, Recommended for most ugers,

i Compact  Program will be installed with minimum required
optichs.

" Custam “r'ou may chooze the options you want to irstall,
Recommended for advanced users.

c:hdelent BErowsze.., |
< Hack I Hest » I Cancel |

" [reztination Cirectony
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2.3. Valaszthato telepités - ablak
Amennyiben van adatbazis kezel (BDE) a célgépen , Ugy a jeldl négyzetben |év

pipa eltavolitésaval kikertlhetjik atelepitéset.
Tovabblépés a Next gombbal .

x|

Select Components

Select the components you want to inztall, clear the components
wou do nat want to install.

Components

¥ Allalmazas
[w] mdatbaziz kezeld
[v] Siga

— Destination Directary

o hjelent Erowze... |
Space Required: 2E9E K. Bisk 5

Space Available: JE0N 7E I, —IIS SHek e
¢ Haolk I Heut > I Cancel I

2.4. Program mappajanak kivalasztasa - ablak

IrratallStheld

A telepit ajelent nev mappdabatelepiti az inditéfgjlt (Start ment/Programok/jelent).
Tovabblépés a Next gombbal.

Select Program Folder |

Setupowill add program icons to the Program Folder listed below,
You may type a new falder name, or select one from the existing
Folders lizt. Click Mest to continue:

Program Falders:

ielen

Eﬁiéting Folders:

Lngol Muelvoktato CO-FROR
Borland Delphi 5
CyberLink FowerDWD

D

E& GAMES

Felugyeleti ezzkozok

Inditapult |

IrstallStheid

< Haok I P eut = I Caricel |
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2.5. F4jlok méasolasanak megkezdése:

Osszefoglal 6 a vélasztott telepitési bedllitasokral.
Tovéabblépés a Next gombbal .

A telepités barmikor megszakithaté Cancel gombbal.

2.6. A telepitéskor az adatbdzisban létez felhasznél ok

1. jogosultsag : Altalanos felhasznd o- felvitel, modositas, torlés
(A program futtatdsdhoz, valamint az adatok kezeléséhez
szilkséges joggal rendelkezik )
Felhaszndonév : ADMIN ;  jelszo: jelent ;
2. jogosultsag : Lekérdez felhaszndld — csak lekérdezés!
(csokkentett jogokkal rendelkezik)
Felhaszndlénév : JELENT ; jelszo : jelent ;
3. jogosultség : Rendszergazda — torzsadatok, bedllitésok médositasa
( munkavallal6i név moédositasa)
Felhaszndénév : valasztott ;  jelsz6 : vaasztott

2.7. Program frissités

Az OEP honlapjan a program verzioszamat rendszeresen figyelni kell. Jogszabayval-
tozas vagy egyéb Ugyviteli okbdl modositott programot a frissit.exe letoltésével kell
tel epiteni.

A kodszétarak is rendszeresen aktualizalni szikséges. Letdltésikkel kicseréhet a
program dtal hasznalt irdnyitdszam jegyzék, orszag nevek, jogviszony kodtar, FEOR
kodtar, magannyugdij pénztarak, stb.
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3. Ajelent program inditasa
A programot az installdast kovet en a,JELENTES’ ikonnal |ehet elinditani.
A program lehet séget biztosit ENTER és TAB billenty kkel tortén tovabb |épésre a
mez k kozott. (Bizonyos esetekben viszont, csak az ENTER billenty megnyomésa a
tovabblépés egyetlen maédjal)
A programbatortén belépés afelhaszndéi név és ajelsz6 megadasaval torténik.

=% Jelsz6 ellenbrzés EI

k.érem adja meg & felhasznaldhewet
&3 a jelszavat a belépéshez

Felhazznalonéy : |

Jelsza : |

& Mease « O

Fontos! A program els inditasnal ajelsz6 ésafelhasznédl6 neve legyen:

afelhasznal6i név ADMIN
adeZé : jelent
x|

k.erem adja meg & felhasznaldhewet
£z a jelszaval a belépezhez

Felhasznalonéy : |-"1"-DM|N

Jelsza : | “““““ 1

L Mégee « O

A felvitelhez minden esetben egy megfelel jogosultsdgu Ugyintéz megnevezése
szilkséges. Erre az els  belépést kovet en azonnal lehet ségvan a

» Felhasznél ok ésjelszavak” mentpontban.
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A jelszavak karbantartasat, modositasat kizérolag az ADMIN felhasznél0név haszna

latéval tudjuk elvégezni!

"f."}_. Munkaltatii jelentést készitito program ¥. 1.2 ;

Datum: 2003.03.30

o 3

Felhasznaldi néw ;
Felhaszznald neve

OEP Jogszint: Rendszergazda
* Drszadgos Egészségbiztositasi Pénztar

LT
N

lllli il
il |
(T

LIl [T

i |
I
.-'I i

I

ORSZAGOS EGESZSEGBIZTOSITASI
PENZTAR

A menulpont meghivasakor akdvetkez képerny t kapjuk:

- Felhasznalok/jelszavak ; * Felyitel-mgd *

- Felhazenaldk

Felhazznaldk neve:

Elzt Felhaszznala
2 KiiiLsivsivi ddd

Felhazznalak szama

=

2

=lol x|

— Adatok

Felhazznalongsy ;-

Wezetekney

T

Ltdngés

Jelzzd

Jelzz2d megerdzitése ;

Jogozultzagi zzint |

fentes

ﬁ fégse
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A képerny bal oldalan amar felvitt felhaszndl ok, jobb oldaldn afelvitelhez szilkkséges
ablak taldhato.

Eqgy felhasznal6 megadasahoz a kévetkez adatok sziiksegesek:

aprogram felhasznal 6 neve

afelhasznal 6 vezetékneve

afelhaszndl 6 keresztneve

afelhaszndl 6 jelszava és annak ameger sitése

A program lehet séget biztosit amez k kozotti 1épésre ENTER és TAB hillenty kkel.
A jogosultsagok kivélasztasa a program haszndlata szempontjabdl fontos.

A kovetkez jogosultsagokat Iehet megadni:
Altalanos felhaszndlo: ez az a felhasznél6i szint, ahol a jogviszony alapjan
adatok rogzithet k arendszerbe, a program és kédtér frissitések letdlthet k
az internetr |

Lekérdez felhasznalo: ezzel ajoggal a programbdl le tud kérdezni, de Uj
adatokat nem tud felvinni.

Rendszergazda: ezzel ajoggal lehet afoglalkoztatott nevét modositani
Megsz nt felhasznél6: havalaki mar nem dolgozhat tovabb a programmal,
megsz ntté kell tenni ajogét a hasznal athoz.

== Felhasznalok/jelszavak : * Felvitel-mod _IEIIEI

= Felhazznaldk — Adatok

Felhazznalongy ;-

|FE LHASZNALL ——

Yezetéknéy :

Elzt Felhazznala
kiiiL_JiL_JiL_Ji_ ddd

|fe|hasznélﬁ vezetékneve

_I Litdnes -

|keresztneve

Jelzzd ; Jels2o megerbsitese

ll Jogozultzagi zzint |

Felhazznalak zzama: 2

Meqgzzunt felhazznala
Lekérdezi felhasznala
Altalinos felhazznald

Rendszergazda
plentes @ T s
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A kotelez adatok megadasét kovet en akdvetkez képerny t kapjuk.

'__ 3 Felhasznaldk/jelszavak ; " Felyitel-nmad *

- Felhazznalak

Felhazznalok szama

=

2

ol x|

— Adatalk

Felhasznaldngy ;-

|FE LHASZNALL ——

Wezetekngy :

|Ielhasznélﬁ vezetékneve

Litdneés -

|keresztneve

Jelzzd ; Jelzzd megerdzitésze ;

Jogozultzagi szint

Altalanos felhasznalo o

.g' Mentés

ﬁ Megze

{0t Vissza | ‘

Itt az adatok mentéséhez az alsd sorban 1év mentésikonra kell kattintani. Ezzel indul

e amentésaz ellen rzést kovet en.

Az adatok ellen rzésénél eltér jelsz6 ésmeger sités esetén akdvetkez (zenetet kap-

juk.

Jelentés készités N x|

Mem egyezik 3 jelszd a megerdsitéssel 1

Sikeresfelvitelnél abal ablakban megjelenik a mar felvitt felhaszndl 6 neve.

Ezt kbvet en ki lehet |épni és megnézni, hogy az Uj jelszéval be tudunk e |épni a prog-

ramba.
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=% Jelsz6 ellenbrzés |
k.érem adja meg & felhasznaldhewet
&3 a jelszavat a belépéshez

Felhazsznalonéy : |FE LHASZMALD

xxxxxxxxxxx71

Jelsza : |

& Mease « O
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4. Foglalkoztat6i tor zsadat ok

4.1 Foglalkoztat6 felvitele:

F menl — akamazas
- Foglakoztatdi torzsadatok
- UJFELVITELE gomb

A program els hasznélatakor, és ha a foglalkoztatd nem keriilt még felvitelre, az UJ
FELVITELE gombrakell kattintani.

Ezt kbvet en a program automatikusan felvitel médba all.
Az aldhiuzott mez elnevezések mez i kotelez en kitoltend ek!

A kés bbiekben, ha a foglalkoztat6é adatainak rogzitése mér megtortént a foglalkozta-
tot ki kell valasztani.

=% Foglalkoztatéi adatok; Felvitel-méd = Il T |

— Foglalkoztatak — Altalanos adatak
Foglalkoztatdk szama: 0

Céa/Szervnév: |MASODIK KFT

Jelertés azon: IAdo zz4m [17 hozzzan) ;I Szdm |22222222222
Adészém: [22222222 2 (227 Wy [11111171M1
Bank zzém ! 2 =

Hayy. neve : IMASDDIKJENU

E-mail cim : Imasodik@ieno. hu

Céa/Szery alak |2UUI].I]1 .m
Telefon : |2;222222222 fo |
Cénjeqyzéksz.: | ¥ Telephel/Kifizstehely [ Allamkincstér

= Cirn adatok
Székhely cim : .
Ir.zzém : Helpeg Jtca: Fiozterdlet:  Hsz:  Em: Ajtd: Epiiletl héz
[2000™ JDEBRECEN = |[HaDaK fuea  =]f1 [ 1 1 |
Telephely cim: | [~ A telephely cim megegyezik a székhely cimmel
Ir.zzém : Helég Utea: Kazteriilet:  Hsz:  Em: Ajd: Ep'LjIet:L_.héz:
|3580 |T|52AUJVAHDS = ||kiss |Lit =I5 | | | |
Iletékes MEP newve .
IHaidL’J-Bihar megyei EF ﬂ Jelentések kezdﬁsorszéma:lh ﬁl ;I

.g‘ Mentés ﬁ' Wizzza |

g M égee

A foglalkoztatd adatait a jobb fels ablakban kell kitolteni. Az adatok helyességét a
rendszer ellen rzi — addszam, nyilvantartési szam.

A jelentés azonositdja az adoszam (kitoltése kotelez ), melyet a ,Szam” mez be
kell beirni és onnan automatikusan atkertll a harom részre osztott adészam mez be.

Jelentések kezd sorszama mez ben be lehet dlitani az éppen soron kovetkez sor-
szamot ( Pl. Ujra telepités, konyvel valtés, stb.). A MEP szigora ellen rzést végez az
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adott foglalkoztatotdl bekildott jelentések sorszaméra vonatkozéan és csak a soron
kovetkez t fogadjal

Kifizet hellyel rendelkez foglalkoztatonak és a tobb telephelyes foglalkoztatdnak
kotelez a nyilvantartas szam felviteleis, tekintettel arra, hogy egy addészamhoz az
esetikben tobb nyilvantartas szam is tartozhat. (kifizet helyek, oktatas intézmé-
nyek)

Egyben a,, Telephely/Kifizet hely, mez be kattintani kell.

Adoszam valtozasa

Az adoszém els 8 karaktere nem vétozhat, amegyekod és az AFA-kdd vétoztathato.

Ha az addszam els 8 jegyében vatozés kovetkezik be, az adott foglalkoztatbhoz ko-
rabban bejelentett foglalkoztatottakat ki kell jelenteni és az ) addszam szerinti fog-
lalkoztatohoz be kell jelenteni.

A cég telefon és fax szamanak a megadésa nem kételez |, de a kapcsolattartas miatt
célszer .

A rendszer ezt kdvet en kéri a cég bankszamlaszamat. Itt szintén logikai ellen rzés
torténik a szam helyességére.

A kovetkez mez az e-mail cim. Ez a jov internetes kapcsolataihoz haszndlhato
postafiok cime lesz.

A cég alakuldsanak ideje anyilvantartdsunkkal tortén egyeztetés és afoglakoztatot-
tak begelentési id pontjanak ellen rzését szolgdja Kotelez en kitéltend adat.

A cégjegyzékszam nem kotelez  azonosito adat.

A cég adatainak Kkitoltését kovet en a cég székhely cimének, telephelyének a meg-
adasat kéri aprogram. A székhely cim megadésa kotelez |, atelephely nem.

A helység kivalasztésdhoz azonos iranyitoszamok esetében segitséget nydjt a gordul
sav haszndlata. Az egy irényitdszamhoz tartozo helységneveket a legordil mentb |
kell kivalasztani.

A kozterllet jellegének kivalasztasdhoz szintén egy gordil savval lehet segitséget
kérni. A kivalasztast kbvet en amegfelel mez be bekertl a megadott jellegnév — pl:
utca.

Abban az esetben, ha a székhely cime megegyezik a telephely cimével nem kell a
telephelyet kilon megadni, hanem , A telephely cim megegyezik a székhely cimmel”
mez be kattintva atelephely mez be bekertil a székhely cime.

IlletékesMEP
A jelentés fogadasara ter Uletileg illetékes megyel egészségbiztositasi pénztarat helye-
sen kell kivalasztani a megyenévsorbal.
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A megfelel megye kivdlasztasa a jelentés fogadasandl fontos, mivel mas megye je-
lentését a fogadd pénztdr nem tudja feldolgozni. Az illetékes pénztar mindig a szék-
hely szerinti, kivéve a telephely szerint jelent kifizet helyi foglalkoztatot, ahol a
telephellyel azonos megyei egészséghiztositési pénztarhoz kell jelenteni.

Az adatok feltoltését kovet en a, MENTES’ gombra kattintva az adatok bekeriilnek a
foglalkoztatoi torzsadat allomanyba.

oo ]
:,a Foglalkoztatdi adatok ; "Megtekintés™-mod _|I:||1I
— Foglalkoztatak 7 Altaldnos adatok
Céo/Szervnév; |HARMADIK
Jelentés azon; I.s’-‘«dc- gzam 11 hosszan) =
Addzzém : |22222222 |2_ 22 Muytzz: ITI'I'I'ITI'I'I'I T.zzdm:
Bank szam |
Uapy. heve: [MASODIKJENT
E-mail cim Imasodik@ieno. hu
Céa/Szery alak. |2DUD.D1 .m Cég wége: I
Telefon : |2a’222222222 Fan I
:I Cégiegyzéksz.: I ¥ Telephehy/Kifizetehely [ Allamkincstér

Cim adatak

Székhely cirn :

Irzzém : Helvéq : Itza: Kizteriilet:  Hsz:  Em: Ajtd: Epiiletl héz:

|4000  |DEERECEN [HADAK Jutea 1 [ | |

Telephely cim :

Irszam Hef__l,Jég i Utea: Kozteriilet:  Hsz: Em: Ajtd: Epiiletl héz

j3s80  [TISZalVARDS |kisS Jut |5 [ T | |

MEP rieve

IHaida-Bihar megyei EP

@ [l felvitele f'Médosit'és @ Tarlés g N_l,lomtaté'sl ‘& Yissza |
e
Eaﬂartl“ @ a I'_:p:l |“ﬁ]elentés készités |NZ'§EEQE§ 1336

A felvitt foglalkoztato a bal fels sarokban lathato. A jelentés sorok felviteléhez az
ablakbdl lehet majd kivdlasztani afoglalkoztat6t, vagy innen modosithatdk a torzsada-
tok.

A foglalkoztatdi torzsadatokba torten vatozasokat & kell vezetni a programban.
/lésd: adatvaltozas jelentése/

4.2 Felvitt foglalkoztatd torlése
TORLES gomb hasznalata

A foglalkoztatdi adatok tablaban szerepl foglalkoztatok eltavolitéséra, torlésére csak
akkor van lehet ség, hamég jelentés nem készlilt az adott foglalkoztatohoz.
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5. Jogviszony adat felvitele

A jelentésre kotelezett foglalkoztatoknak a foglalkoztatottak és a foglalkoztatas adata-
iban tortént valtozast a jogszabalyi el irdsok szerinti hatarid k betartasaval kell jelen-
teni az illetékes MEP részére. A foglalkoztatott személyes adatait ha mér egyszer fel-
vittik, akovetkez jelentés készitésénél megadni nem, csak kivalasztani kell.

Ha a jelentett adatokban vatozas tortént, azt modositani kell.

Jelentés sor felvitee:
F meni —alkalmazas
Jelentés készités
jelentés adatok rgzités

2% Munkaltatdi jelentést készits program ¥. 1.0.1.6; Datum: 2005.09.12 = |Ij|_>£!

alkalmazas  Technikai Feladatak  Felhasznaldk és jelszavak  Sdgd

| £ Foglalkoztatdi tarzsadatok
& ¥ Munkawallaléi adatok megtekintéss

Felhasznaldi név: OEP Jogszint ; Rendszergazda
Felhasznild neve: Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar

J Jelenteés adatok rogzités
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A felvitt jelentestételek alapjan minden foglalkoztatottrol egy jogviszony keletkezik,
amit a program meg riz. Igy lehet ség van a mar meglév jogviszony modositéséra
Ugy, hogy a mér korabban jelentett adatokat a program felajanlja segitségkeént.

Els lépés a jelentésre kotelezett foglalkoztato kivalasztdsa. A konyvel irodand
tobb cég jelentését is kezelhetik a programmal.

A jelentés készités kezdetekor minden esetben ki kell jel6lni azt a foglalkoztatot, akire
vonatkozoan ajelentés készll.
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A kivaasztas eredményeként a foglalkoztatd adatai megjelennek a képerny bal olda-
lan. Itt azonosithatok azok az adatok, amelyek a jelentésen szerepelni fognak. Abban

az esetben ha valtozas tortént a cég adataiban, a jelentés adatok felvitele e tt, afoglal-
koztatd torzsadatait modositani kell.

A foglakoztato kivalasztasat kovet en meg kell adni a bizonylat tipusat. A program
csak 08-as (biztositottak) és 09-es (egészsegugyi szolgdltatasra jogosultak) tipust je-
lentések adatainak feldolgozasat tudja elvégezni.

OEP.2006.05.17.. Oldal:16



A kivllasztés torténhet egér segitségével a mez jobb szélén [év nyilra Kkattintva,
vagy alefe nyil segitségével.

Ezt kovet en kezd dhet meg a foglalkoztatottak (egészségiigyi szolgaltatasra jogo-
sultak) adatainak felvitele, vagy kivalasztésa. A mez k kozotti vatés torténhet
ENTER ésaTAB hillenty segitsegével.

Minden, els izben ezzel aprogrammal jelentésre keril szeméy esetén a mar meg-
lév és jelentett jogviszonyanak kezdetét rogziteni kell. A kés bbiek folyaman a
program ezt az adatot ellen rzéshez haszndlja.

Pl: N.E. 1999-ben kezd d jogviszonyat a MEP felé 1999-ben jelentették. 2006. 01.
05-t | jogviszonya sziinetelt 2006. 02. 01-ig. Az Uj programmal tortén szinetelésr |
sz016 jelentés elkészitéséat az 1999-es jogviszony indulas rogzitésével kell kezdeni, és
csak ezt kovet en lehet a szlineteltetést felvinni.

A bizonylat tipusanak kivalasztasat kovet en:
A) A foglalkoztatott adatainak els akalommal tortén rogzitése:
A TAJszdm mez méelletti ,UJ gombrakell kattintani.

B) Név, vagy TAJ szam beirasaval afoglakoztatott keresése torténik. Minden esetben
elvégzi a program a TAJ szam logikai ellen rzését. Hibas szerkezet TAJ szamnd
nem enged tovabb.
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Ha a beirt TAJ szamhoz tartoz6 személy adatai mé&r a programban kordbban rogzitésre
keriiltek, a program ezeket az adatokat felhozza.

Abban az esetben, ha a rendszer nem ismeri a TAJ szamot, vagyis még nincs a jelente-
ni kivant munkavalalordl jelentés, akkor a kovetkez ablak jelenik meg:

Haigen vdaszt adunk megkezdhetjiik az Uj munkavdlal6 adatainak felvitelét.

A TAJ szam megadasa kotelez |, ez afoglakoztatott adatai felvitelének els 1épése.
A program ellen rzi afoglalkoztatott TAJ szdmanak logikai helyességét.

A név beirasanak meg kell egyezni aszemélyi igazolvanyban szerepl formaval.
(név médositésalsd. kés bb)

A vezeték és az utdnevet kiilon kell megadni. PI: vezetéknév: ELS NE KISS és ut6-
név: AGNES

/////

Eltérés esetén a MEP felszdlitédséra az adatot javitani kell.
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A nevet kdvet en az dlampolgéarsag adatot kéri be a program, aapértelmezettként a
348 Magyarorszag kodja jelenik meg az dlampolgéarsag mez ben.

Mnyp = Magannyugdij-pénztar. A pénztar tagokna a pénztar nevét kell megadni,
vagy akodjat beirni. A pénzté&r koédjét megadva, vagy alistabol név aapjan kivalaszt-
vaa peéenztar neve és akodjabeirasrakertl amez kbe.

Palyakezd esetén kitoltése kotelez !

Abban az esetben, haa személy nem pénztér tag, Uresen kell hagyni amez t.
Palyakezd foglakoztatott jelentése esetén, ha a magannyugdijpénztar nem ismert,
akkor a palyakezdésre, illetve a magannyugdij-pénztarra vonatkozé adatokat adatval-
tozéskeént kell ismertté valdsuk utén kozolni.

Magannyugdijpénztar valtozasat nem kell jelenteni!

Ezt kovet en a jogcim Kivalasztasara kertilhet sor. A jogcim a személy biztosités
jogviszonyanak vagy egészsegugyi szolgaltatédsra jogosultsdganak azonositoja. Ez
minden esetben kételez adat. Valaszthato jogcimek a biztositotti jogcimek kéd-
tarban az oep.hu_rdl letdlthet k.

A megfelel  jogcimkaédot alegordil  menl segitségével |ehet kivalasztani és az egér-
rel rékattintva megadni. A megfelel jogcim és a kodja megjelenik ajogcim sorban.

A feladhat6 jogcimek dsszefliggésben vannak a jelentés és afoglalkoztato tipusaval.
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A FEOR kitoltésenek kotelez sége fligg akivaasztott jogeimt 1.

A jogviszony kezdete mez kitoltése minden indulé esetnél kételez .
A datum mez kbe csak val6s adatok kertlhetnek.

A heti munkaid kitdltésének kotelez ségeisaz el z leg megadott adatoktdl fligg.

A jogviszony veége datumot csak a jogviszony megsz néskor kell kitdlteni. A prog-
ram vizsgalja a jogviszony vége datumot, mely a jogviszony kezdet datumanal kisebb
nem lehet.

A rogzitett adatokat ajelentésre varo tételek kbzé az < EL KESZIT gombra kattin-
tassal kell felvinni.

A kattintés eredményeként ajobb oldali ablak Ures lesz, a bal oldaliban pedig lathat6 a
felvitt személy neve és a felvitt adatok. A program Ujra felvitel moédba kertl,
megkonnyitve egymas utan tobb személy jelentésrevald el készitését.

Az ablak felett |&thatd ajelentésre vard sorok szama, és a jelentés sorszama.

Az el készitett jelentéstételek a ROGZITES gomb megnyomésael tt tordlhet k.
Ehhez ki kell vélasztani egérrel a torlend sorra kattintéssal a tételsort, és a TETEL
TOROL gombbal torolhet afelvitt, kivélasztott sor.

Az Osszes € keészitett jelentést egyszerre lehet visszavonni a VISSZAVON gombra
kattintassal.

A jelentés dlloméany azonnali elkészitése a ROGZITES gombbal lehetséges.
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Jogviszony megsz nését kovet en folyositott (passziv) ellatas rbgzitése
Csak kifizet helyek részére!

A személy, mad a jogviszony kivalasztésdt kovet en az elldtés kddja mez be a
megfelel  kod beirdsaval rogziteni lehet az igénybe vett passziv ellatést.

6. Adatvaltozas jelentése

6.1 Adatvaltozas a cég tbrzsadataiban

Az adészam els 8 szamjegyét kivéve minden adat vatozhat. Az adészam utolsd 3
szamjegye (AFA kor vagy székhelyvétozéaskor) modosul hat.

At kell vezetni a név vagy székhelycim vétozast, valamint kifizet hely megsz nését
vagy |étrehozasat.

Az adatvaltoztatas utvonala Alkalmazas/ Foglalkoztatdi trzsadatok
Az adatok felvitele utin MODOSBI TAS gomb.

6.2 Adatvaltozas a foglalkoztatottak vagy jogosultak adataiban

6.2.1 Néwaltozas

Rendszergazdai jogosultsaggal kell belépni a programba Alkalmazas/Munkavallal i
adatok megtekintése/ MODOSITAS gomb, akurzorral réakell alni amodositandé név-
re, &irni és MENTES gomb.
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6.2.2 Jogviszony valtozasa:

Meglév jogviszony végének jelentése: TAJ szam vagy név beirasat kovet en
aszemélyt ki kell valasztani.

A jogcimkéd mez be alezérni kivant jogcimkodot kell beirni.

(utol s nyitott jogcimkod kezdet ddtumot felhozza a program)

A megjelen Uzenetben az ,, adatvaltozast” kell bejel6Ini

A jogviszony vége datum beirdsa utan EL  KESZIT gombot kell megnyomni.

Meglév jogviszony mellé Uj jogviszony jelentése
Pl.: Nyitott munkaviszonnyal rendelkez személynél kifizetéskor megbi-

zas alapjan biztositas jogviszonyt allapitanak meg.
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A jogviszony kéd felvitele utdn adatum mez k kitolthet k.

- Meglév munkaviszony mellé gyes melletti munkaviszony inditasa
3130, 3140 jogcimkddok valasztasa utan beirt jogviszony kezdete d&
tummal lehetséges.

Utdlagosan, visszamen leg elbiralt megbizas jogviszony jelentése az ,, elma-
radt megbizasi jogviszonyt” jelolését kovet en végezhet el. Nyitott megbizasi

jogviszonyt kévet datummal (j jogviszony nem indithatd, csak ha a megbizasi
jogviszony vége ddtumais régzitésre kerdlt!

Meglév jogviszonyban szlineteltetésjelentése

A jogviszony kod megadasa utéan megjelen Uizenet ablakban az ,, adatvéltozas’ -
t kell megjeldlni, ha az adott személyhez még nem tortént szlineteltetés jelentés.
A sziineteltetés datum mez ket értelemszer en ki kell tolteni.

Ugyanazon személy jogviszonyahoz tobb sziineteltetést jelenteni csak akkor le-
het, hamér készllt jelentés sziineteltetésr 1.

Tdbb sziineteltetés rogzitéséat id rendi sorrendbe rendezve kell elvégezni az
Uzenet ablakban ,, Uj szlineteltetés’ jel blésével.

Elmaradt sziineteltetés jelentés pétlasa az lizenet ablakban az ,,elmaradt szi-
neteltetés’ jeldlést kbvet en végezhet .
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Heti munkaid valtozasanak jelentése
A meglév jogviszonyt lekell zarni éserr | ajelentést el kell késziteni. Az 0 heti
munkaid vel Uj jogviszonyt kell rogziteni és jelenteni.

Jogviszony megsz nését kovet en folyositott ellatasjelentése
Ilyen ellatast kizardlag kifizet helyek jelenthetnek megsz nt jogviszony lezé
rast kbvet en Uj jelentésben.

Magannyugdij-pénztar valtozasa esetén az Uj magannyugdij-pénztérat jelen-
teni kilon jelentésben nem kell, az egyéb vatozés jelentésével egylitt |ehet be-
jelenteni.

7. Adatjavitasjelentése

Név elirasvagy név valtozas javitasanak jelentése

Rendszer gazdai jogosultsaggal kell belépni a programbal

Alkalmazas/M unkavallal6i adatok ,, M egtekintés, méd meniben ki kell vé
lasztani a modositani kivant nevet, MODOSITAS gomb, majd anév étirésa
utdn MENTES gomb.
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Jogviszony adatok javitasanak jelentése

Alkalmazas/Jel entés készités/ Jel entés adatok régzités meniiben a dolgozo kiva
lasztasa utan, a jogeim kod rogzitését kovet en (ENTER lenyomésa utan) Uze-
net jelenik meg aképerny n, ahol ,, elkildott jogviszony javitasa’-t kell megje-
[6Ini. IGEN gomb

Ki kell valasztani azt amez t, amelynek adattartalmat javitani kivanjak. A hi-
bas adatot at kell irni ajé adatra. Jogcim kodot javitani nem lehet, lasd: 1étre
nem j 6tt jogviszony!

Az EL KESZIT gomb megnyomésa utan megjelenik az aldbbi tabla, ahol ki
kell jelélni ajavitando tételt.
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TOVABB gombra kattintva mindkét tétel (javitandé és javito) atkeriil a Jelentés adatai
tablaba.

ROGZITES gomb utan ajelentés elkiildhet .

8. Létre nem j6tt jogviszony, jogcimkod maédositas jelentése

Haamér be elentett biztositas jogviszony nem jon |étre, vagy téves jogcimkddot
kildtink el, akkor lehet ség van a meghiusult vagy téves jogviszony jelentésére a ko-
vetkez Kk szerint.

OEP.2006.05.17.. Oldal:26



A |étre nem j6tt jogviszonyt le kell zarni a bejelentés ddtumaval.

Kovetkez tételként ajogcimkod mez be az 5555 jogcimkddot — [étre nem j6tt jogvi-
szony kell irni, létez FEOR esetén a mar jelentett FEOR kodot be kell irni, a jogvi-
szony kezdete és vége datum mez t egyez en kell kitolteni.

EL KESZIT gomb megnyoméséval a lezart jogviszony adat a jelentésre e készitett
tételek kozé kerdl.
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Tévesen jelentett jogviszony esetén afent leirtak alapjan kell eljarni azzal a kilonb-
seggel, hogy abiztositas kezdet és vége datum mez kbe az eredetileg jelentett datum
adatoknak kell kertilnie.
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9. Jelentés készités

Az adatok felvitelét kbvet en lehet elkésziteni a jelentést.
A jelentést floppyn vagy elektronikus uton lehet beadni. Elkészitésekor a megfelel
atvonalat kell kijel6lni, a szilkkseges adathordozét ki kell valasztani.

Jelentés készités:
F menu —alkalmazas
jelentés készités
jelentésfloppy készités

Aze z leg el készitett jelentésfeladasat af menlb | isel lehet érni.

Ha mér rendelkeziink felvitt sorokkal, ajelentés elkészithet .

OEP.2006.05.17.. Oldal:29



Itt |&thatd az elkészll
jelentés tipusa
jelentésfilen

A jelentés elkészitésenek helyét meg kell jeldlni,
Alapértelmezésben kozvetlenll floppyra készithet .
A megadott Utvonal kivilasztédsa esetén lehet ma ais menteni a jelentést,

ahonnan kulon kell majd kimasolni az adatokat floppyra vagy elektronikusan €l
lehet kildeni.

A KESZITES gombra kattintassal az €l z |épésben kiydasztott helyre elkésziil a je-
lentés. Az utébbi esetben a jelentések kilon konyvtarban a felhasznal 6 merev lemezén
tarolasra kerlinek.
A jelentés elkészitésével egyid ben anyilatkozat és afogelent lap 1 példanya nyomta-
tasra kertl. A pédanyszamot bedllitani a MEGTEKINTES gombra kattintés utan, a
nyomtaté bedllitdsoknd vagy a Technika feladatok/Bedllitdsok/ Nyomtatasi bedllita
sok menipontban |ehet.

Tobb foglalkoztatdhoz tartozo el keészitett jelentést egymést kdvet en, ugyanarra a
lemezre el |ehet késziteni. Egy lemezre maximdlisan 4000 tétel fér el.
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Amennyiben nincs tobb e készitett jelentés, (tobb foglalkoztatd egyidej jelentés ké-
szitése esetén) a kovetkez (izenetet kapjuk.

Beelent lap nyomtatasi képe:
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Nyilatkozat nyomtatasi képe:
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10. Kész jelentések megtekintése

Ebben a menlUpontban a mar elkészilt jelentéseket 1ehet megtekinteni, vagy megismé-
telni szilkseg eseten.
F menl — Alkalmazés
Jelentés készités
K ész jelentések megtekintése

El szor aMunkaltatot kivalasztva, majd a Jelentés tipusat alistabdl kijeldlve, ajobb
fels részben l&hatova vanak az elkészitett jelentések fejsorai .

A mar ekészilt jelentéseket meg lehet tekinteni, és kivalasztas utan ismételten el |ehet
késziteni.

Az asb téblazatban mindig a kivdlasztott jelentés tételel 1athatdak.

L éptetni| a navigaci s gombokkal vagy kdzvetlen atételen kattintva |ehet.

Az ISM E4I<EL gombra kattintéssal megjelenik egy Ujabb ablak, ahol ki lehet valasztani
akivant m velete(ke)t.
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Az ISMETEL gombra kattintva a nyomtatés kivant pél danyszamban elkészithet , vagy
ajelentés megismételhet akivéasztott adathordozéra

A F menilhdz aMEGSE gomb, majd aVISSZA gomb megnyoméasaval |ehet ljutni.
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11. Technikai feladatok

A technikai feladatok menlpontban a jelentés készitéshez szilkséges adatok valamint
atorzsalomanyok karbantartasa, ésjelenlegi alapotatekinthet meg.

Itt |&thato, hogy az adott adattabla milyen statuszban van, mennyi tételt tartalmaz, va-
lamint azt, hogy havolt, mikor volt frissitve.

Harom kilonboz funkcid indithato el

Torzsadatok karbantartasa: specidlis funkcio - csak OEP-es rendszergazdai jo-
gosultsdggal végezhet .

OEP-torzsek fogadasa: a kilonbdz torzsadatok id kdzonkent vatozhatnak,
maodositasra kertilhetnek. Az OEP.hu honlaprdl frissithet k. Az OEP ebben az
esetben kisméret  szdveges dlomanyok formajaban a munkétaté szamara biz-
tositja az adatokat. A rendszerbe valé beolvasast lehet elvégezni ebben a menl-
ben.

A kivaasztott - frissiteni kivant tételen, aBEOLVAS gombra kattintva lehet elvégezni
am veletet.
Mindig csak a kivalasztottnak megfelel f§lt Iehet kijel6lni, és bedolgozni.
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Bedllitasok: specidlis funkcid
Itt lehet allitani a F4jl megnyitasa gombokra kattintva az alap kényvtar helyét:

Kils jelentés fogadésa esetén a program az itt megadott konyvtarat veszi alapértel-
mezettnek.
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12. Kils jelentésfogadasa

Ez afelllet szolga akils programok altal készitett, , txt” kiterjesztés , OEP honlap-
rol letdlthet struktaréban elkészitett jelentésadatok fogadésara.

Azon felhaszndl Ok részére készillt, akik az altaluk hasznalt egyéb programbdl levalo-
gatott adatok segitségével kivanjak ajelentési kotel ezettségiket teljesiteni.

A jogviszonyt indito, jogviszony kezdete, vagy elléatés kezdete ddtum megadéasa
minden esetben kotelez .

A menupont meghivéast kdvet en akdvetkez ablakot kapjuk.
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Az e dlitott ,txt” f§lt gprogram szamara elérhet vé kell tenni (floppy, merev lemez,
sth.)
A FAJLLMEGNY ITAS gombbal |ehet az elkészitett &lomanyt beolvasni a programba.
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A MEGNYITAS ablakban meg kell keresni ajelenteni kivant , txt” f4lt.
MEGNY ITAS yomb megnyomasa utan a program af§j| beolvasasat megkezdi.

A fehér terlilten megjelen Uzenetet kdvet en az adatokra egy szintaktikai ellen rzést
kell lefuttatni a SZINTAKTIKAI ELL. gomb megnyomésaval.

Hiba esetén a tovabbi feldolgozés nem folytathatd. A hiba kiirasra kerlll a képerny re,
melynek alapjan a, txt” f§jlt javitani kell és abeolvasast meg kell ismételni.

Hibétlan szintaktikai ellen rzést kovet en aJELENTES ELL. gomb megnyoméséval a
jelentés tartalmi ellen rzése indul. Egy jelentés maximalisan 4000 jelentett sort tartal-
mazhat.

Hiba esetén a program megadja a hibas sor szaméat, melynek alapjan a javitést €
kell végezni és a beolvasast Ujra kell kezdeni. Csak hibétlan ,txt” f§lbol készithet
jelentés!!!

Ha ajelentés hibétlan, a program ezt kiirjaés a JELENTES KESZITES gomb meg-
nyomasaval kezd dhet ajelentés elkészitése.

Keészithet kozvetlenll floppyravagy
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Bedllitott Utvonalra (Gtvonal bedllitasanak leirdsa a technika feladatoknd talal-
hato.)

Utdbbi valasztésa esetén ajelentést f§It utdlag a kell mésolni floppyra.

A program alapértelmezésben a pipét felkindlja a Bgelent lap nyomtatds mez ben.
A jelentéshez kotelez kinyomtatni és bekildeni a NYILATKOZAT-ot és a BEJE-
LENT LAP-ot, amelyek a Jelentés floppyval egyid ben készlilnek el.
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Ha ajelentés elkészitése sikeres, afenti képerny jelenik meg és a szilkséges doku-
mentumok nyomtatasa is megtorténik.
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Amennyiben atelepités, vagy a program haszndlata soran problémak meriilnek fel,
kérjuk hivjaaz
Orszagos Egészségbiztositas Pénztar
Nyilvantartas és Ugyvitelszervezés F osztély
(1) 350-2203 szamu telefonszamat.

Sikeres munkat kivanunk!

ORSZAGOSEGESZSEGBIZTOSITASI PENZTAR
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