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KRETA

1 A Tanulmanyi pénzugyi rendszer rovid bemutatasa

1.1 A Tanulmanyi pénzugyi rendszer feladata

A Tanulmanyi pénzligyi rendszer a kdznevelési intézmények pénzlgyi feladatait tamogato
informatikai rendszer komponense, amely a kdznevelés mas rendszereivel integraltan és
adaptivan egyittmikodik. A Tanulmanyi pénzigyi rendszer egy olyan rendszerkomponens,
amely képes csatlakozni a kdznevelés halozataihoz, és ezzel igyekszik kényelmesebbé tenni
az online pénzligyi Ugyintézést.

A modul hasznalataval jéval gyorsabba és egyszer(ibbé valnak az olyan oktatassal
kapcsolatos ugyek intézése, mint példaul az iskolai események és kirandulasok, az
intézményeknek torténd rendszeres befizetések, a kdznevelési intézmény létesitményeinek
bérbeadasahoz kapcsolddo, illetve a leszereléssel kapcsolatos pénzlgyi teljesitések vagy az
osztalypénz kezelése.

A Tanulmanyi pénzligyi rendszer célja, hogy az allami oktatasi intézmények legfelsé szintjétdl
kezdve a didkokig és szll6ékig az oktatas minden résztvevdje szamara biztositson egy olyan
rendszert, ahol az oktatassal kapcsolatos pénzligyi Ugyintézési folyamataikat hatékonyan és
elektronikusan végezhetik el. Nincs szukség tehat az intézményben torténdé személyes
ugyintézeésre.

A Tanulmanyi pénziigyi rendszer a Neptun KRETA (Kdznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszer) — a tovabbiakban KRETA — a kéznevelési intézmények oktatasszervezéi
feladatait tamogato informatikai rendszerének egy komponense, amelyen keresztil az iskolak
tanulmanyokkal kapcsolatos pénzugyei intézheték.

A KRETA rendszerben az egyes komponensek integraltan képesek az egyiittmiikddésre, tehat
valamely komponensben rogzitett adatok a tdbbi komponensben is elérhetdk és hasznalhatdk.
A rendszer f6bb komponensei az alabbiak:

Pénziigyi rendszer (Tanulmanyi pénziigyi rendszer)

A tanulmanyi pénziigyi rendszer a KRETA program pénziigyi
folyamatokhoz kapcsolédé Ugyintézé komponense, melyek soran az
intézmény szamara a gondviseld pénzbefizetési kotelezettséget teljesit.
A rendszerkomponens tamogatja a tanuldi jogviszonnyal 6sszefiggd

pénzlgyi tranzakciok lebonyolitasat a gondviseld és az intézmény kdzott.
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Tajékoztaté a KRETA tovabbi rendszerkomponenseirél:

Koznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer (e-Ugyintézés)

A gondvisel6k kérelmeket, jelentkezési lapot, iratokat, igazolasokat,
felmentéseket és egyéb dokumentumokat nyujtanak be az intézmények
felé elektronikus formaban a rendszeren keresztll. Az intézményi
felnasznalok kezelik a rendszeren keresztil benyujtott kérelmeket,
elvégzik a dontéshozatalhoz sziikséges teendéket, hatarozatot hoznak. A

felhasznaldi fellleten keresztil Ggyeik nyomon kévetésére.

Adminisztracioés rendszer

A rendszernek a legfontosabb alapkdve az iskolai adminisztracios és
taniigy-igazgatasi modul, amely a KRETA programban az adminisztraciés
rendszer. Ez a modul tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy
kdznevelési intézménynek tarolnia kell dnmagarol, alkalmazottairol,

diakjairol, valamint tanlgyi folyamatairol

Elektronikus Naploé

Az elektronikus naplé az oktatasi-nevelési intézmények altal hasznalhatd,
a papir alapu naplok teljes kor( kivaltasara alkalmas szoftver.
Segitségével egyszerlien adminisztralhaték a tanérak, az értékelések, a
mulasztasok, a beirasok, tovabba egyszerlien végrehajthatok az

osztalyféndki feladatok is.

Elektronikus ellen6rzé

Az elektronikus ellendrzé lehetéséget biztosit a tanuldk, valamint szileik,
gondvisel6ik  részére, hogy nyomon kdovethessék tanulmanyi
eredményeiket, mulasztasi adataikat, Uzeneteiket és beirasaikat is. Az
elektronikus ellenérzében beallithatd, hogy az e-napléban keletkezett

bejegyzésekrél automatikus e-mail Gzenetet is kapjanak.

Dokumentacios rendszer

A Dokumentéciés rendszer a KRETA legtébb moduljabdl elérhets
dokumentum-generator, melynek segitségével az  oktatasban
hasznalatos papir alapu dokumentumok (osztaly- és csoportnaplok,
statisztikak, formalevelek, értesiték, torzslapok stb.) egyszerlien és

gyorsan elkészitheték elektronikus formatumban.
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Koézponti, fenntartéi rendszer

A KRETA Kbdzponti rendszer az intézményfenntartok részére készitett,
komplex vezet6i dontéstamogatasi és informacids rendszer, amely
alkalmas a fenntartéhoz tartozé intézményhalézat KRETA rendszeribél
tetszbleges szinten Osszesiteni az adatokat, tovabba ezeket értelmezhet6

maodon megjeleniteni.

A KRETA mobil applikaciok Android és |OS operaciés rendszereken
hasznalhatok. Segitségukkel a tanuldk és szileik az okostelefonjukon

keresztil értestlhetnek a mulasztasokrol, a jegyekrdl és a kulénbozé

feljegyzésekrél is. Az applikaciok a Google Play és Apple Store

aruhazakbdl ingyenesen letoltheték.
POSZEIDON iktatérendszer

A Poszeidon egy teljes kor( iktatasi rendszer, mely végigkiséri az iratokat
a beérkezéstol, illetve a keletkezéstdl kezdve az irattarazason
€s postazason at a selejtezésig, legyenek azok akar elektronikus — e-mail,
fax, fajlban tarolt, - akar papiralapdy dokumentumok. A

rendszer tamogatja az 6sszes, iratokkal kapcsolatos munkafolyamatot és

a meglévo irattari anyag gyors és tdmeges, kétegelt szkennelését. Ezzel
lehet6séget biztosit a modern, papirmentes Ugyiratkezelésre valo
attérésre, tovabba megvalésitia az ehhez szikséges elektronikus

archivalast a jogszabalyban el&irt médon.
1.2 A Tanulmanyi pénzugyi rendszer hasznalatahoz szikseges feltételek

A Tanulmanyi pénzugyi rendszer egy interneten keresztul elérheté — web alapu — szoftver,
amely a legmodernebb informatikai technoldgiakkal készilt, ezért a hatékony és gyors
hasznalatahoz az alabbiakban részletezett hardver és szoftverkdvetelményeknek célszer(i
megfelelni. A Tanulmanyi pénzigyi rendszer hasznalatahoz internetkapcsolat mindig

szikséges.

A Tanulmanyi pénzigyi rendszer a leirtaktdl eltérd, kisebb teljesitményl eszkdzokon is
hasznalhato, ugyanakkor a megfelel6 felhasznaloi éimény és gyorsasag eléréséhez javasoljuk

a megfeleld IT eszkdzokon torténd hasznalatat.
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1.3 A Tanulmanyi pénzugyi rendszer hardver és szoftver kovetelménye

A Tanulmanyi pénziigyi rendszer az alabbiakban leirt hardver- és infrastruktira kdrnyezetet

javasoljuk.

1.3.1 Ajanlott kovetelmények

o Személyi szamitégép (PC, Notebook)

o Intel Core i3-3xxx vagy megegyez6 teljesitményil processzor

e 4-8 GB RAM

o HD felbontast (1920*1080) tamogatd monitor

e Windows 10 operacios rendszer

e Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge bdngészéprogramok legfrissebb
verzidja

o Office 2016 irodai szoftvercsomag a dokumentumok megtekintéséhez

1.3.2 Minimum koévetelmények

e Személyi szamitégép (PC, Notebook)

e Intel Core 2 Duo E7xxx vagy megegyez6b teljesitményl processzor

e 2-4GBRAM

e HD READY felbontast (1280*720 ) tamogatd monitor

e Windows 7 operacios rendszer

e Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge bdngész&programok legfrissebb
verzidja

o Office 2010 irodai szoftvercsomag a dokumentumok megtekintéséhez

Biztonsagi figyelmeztetés!

Kérjuk, hogy adataik biztonsaga érdekében a javasolt operaciés rendszerek és
béngészdprogramok legfrissebb verzidjat hasznaljak, és Ugyeljenek a szoftverek folyamatos

frissitésére is!

1.4 A Tanulmanyi pénzugyi rendszer szereplbi
A Tanulmanyi pénzugyi rendszerben hét szerepkort kiulonbdztetiink meg: a Gondvisel6, az

Intézményi felhasznalé (éltalanos), a Pénzugyi adminisztrator, a Pénztaros, az SZMK
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képvisel6, a Beérl6 és a Pénzforgalmi szolgaltatdé(k) szerepkoroket. A hét szerepld

jogosultsagai a modulon belll eltéréek.

1.41 Gondviselb

Intézmények felé elektronikus formaban, a rendszeren keresztul adhatnak visszajelzést,
jovahagyast (pl. kirandulasokon, rendezvényeken valé részvételt, valamint azok koltség
terheinek vallalasardl), kaphatnak értesitést a kiirt, fizetendd tételekrél (téritési dijak stb.),
rendezhetik az érintett osztaly korabban egyeztetett osztalypénz befizetéseit. Mindezeket
online tranzakcioé keretén belll, kdzvetlenll a fellleten keresztil is elvégezhetik a jelenlegi
fizetési médok mellett.

Mindezeken fellil a Tanulmanyi pénzugyi rendszer komponens lehetéséget biztosit majd
szamukra az elszamolasok nyomon kdvetésére és a penzigyi teljesitésekhez kapcsol6do

rendelkezések megtételére.

1.4.2 Intézményi felhasznalé (altalanos)

Lehet6séglik nyilik a rendszeren keresztil végzett Gondvisel6i jévahagyasok, rendelkezések
kezelésére, valamint fizetendd tételek és egyenlegkezelés online modon valé nyilvantartasara.
A fenntartoval torténd egyeztetések és elszamolasok elvégzése is a Tanulmanyi pénzigyi

rendszer komponensen keresztul valosul meg.

1.4.3 Pénziigyi adminisztrator

A pénzigyi adminisztrator kezeli az adott Intézmény pénzigyi moduljanak kiirasaihoz és
befizetéseihez kapcsolédd azonositatlan fizetési tételeket. Az azonositatlan befizetések
barmely befizetési médhoz kapcsoldédhatnak, kivéve a készpénzes, illetve a bankkartyaval
(VPOS) torténd befizetést. A rendszer biztositja a napi mikddéshez szikséges pénzuigyi

riportokat a pénzugyi adminisztrator részére.

1.4.4 Pénztaros

Azon személy, aki a fenntart6tol kapott megbizas alapjan készpénz beszedésére jogosult az
Intézményben. Kizarélag pénztaros jogosultsaggal rendelkezd felhasznalé hasznalhatja a
pénzligyi modulban elérhetd kihelyezett pénztari funkcidkat. A rendszer biztositia a
készpénzes forgalmak kezelését, a kifizetésekhez, befizetésekhez, valamint a napi zarashoz
szilkséges dokumentumok generalasat, a zarashoz és egyeb tevékenységekhez szikséges

feladatok tamogatasat.

1.4.5 SZMK képviseld
Az SZMK azon megvalasztott tagja(i), akit a tobbiek az érintett osztaly/csoport

pénzkészletének kezelésével és egyéb, gazdasagi vonatkozasu Ugyeinek intézésével
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megbiztak. Feladatai k6zé tartozhatnak az egyes kirandulasok, illetve események koltség
tervének elvégzése és publikalasa a tobbi gondvisel6 felé. A befizetések és kiadasok tételes
nyilvantartasa, beszamolok készitése és az egyéb kapcsolodd adminisztracios feladatok

ellatasa.

1.4.6 Bérlé

Kbéznevelési intézmények, illetve azok fenntartoi altal bérbeadas utjan hasznositott
létesitményeket bérbe vevd természetes és jogi személyek. A pénzligyi modul fellletén
kezelheti a koOznevelési intézmény létesitményeinek bérbeadasahoz kapcsoldédo
tevékenységeket, példaul bérleti kérelmet adhat be, hatarozatot tekinthet meg, befizetést
indithat stb.

A bérl6 lehet barmely gondviseld, vagy az SZMK képviseldje, az intézmény barmely

felhasznaldja, tovabba un. atmeneti azonositoval regisztralt felhasznalo.

1.4.7 Pénzforgalmi szolgaltato(k)
Az Internetes bankkartya-fizetés (Simplepay/VPOS) és az Osztalykassza bankszamla
szolgaltatast biztosité OTP Mobil Kft., valamint az OTP Bank Nyrt.

1.5 Intézményi oldalrdl érintett szerepkorokhoz rendelt jogosultsagok

Szerepldk Szerepkorho6z rendelt jogosultsagok
1. Intézményi Belépés a rendszerbe
felhasznalo Fenntarto altal kiirt tételek megtekintése
(altalanos) Tétel kiiras
Tétel torlés

Listak importalasa

Listak exportalasa

Ertesités kiildése

Ertesités fogadasa

Ugyeinek nyomon kévetése

Uj szerepld hozzaadasa a rendszerhez (regisztracid KRETA-
ban)

Kilépés a rendszerbdl

2 Pénzugyi Belépés a rendszerbe

adminisztrator Fenntarto altal kiirt tételek megtekintése
Fenntarto altal kiirt tételek modositasa
Tétel kiiras

Tétel torlés
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Szerepldk Szerepkorho6z rendelt jogosultsagok

Listak importalasa

Listak exportalasa

Ertesités kiildése

Ertesités fogadasa
Ugyeinek nyomon kévetése

Kilépés a rendszerbdl

3. Pénztaros Belépés a rendszerbe

Fenntarto altal kiirt tételek megtekintése
Fenntarto altal kiirt tételek modositasa
Tétel kiirasa

Tétel torlése

Pénztari befizetések beszedése
Nyugta készitése

Nyugta nyomtatasa

Listak importalasa

Listak exportalasa

Ertesités kiildése

Ertesités fogadasa

Ugyeinek nyomon kévetése

Kilépés a rendszerbdl

2 A rendszerbe torténd be- és kilépés modjanak leirasa

2.1 Bejelentkezés a Tanulmanyi pénzugyi rendszerbe

A Tanulmanyi pénziigyi rendszer az intézménynél a KRETA Napléban torténé elézetes
regisztracioé utan hasznalhaté.

A Tanulmanyi pénziigyi rendszer az intézmény KRETA rendszerébdl érheté el az e-
Ugyintézés funkciot kivalasztva.

A Tanulmanyi pénzigyi rendszer tanusitvanyhoz kotott biztonsagos, un. https kapcsolaton
keresztil kommunikal a felhasznald szamitogépével. Kérjik, hogy ugyelijen arra, hogy a
webcimet mindig https:// széveggel kezdje.

Az egyszeriibb hasznalat érdekében javasoljuk, hogy a bongeszd kényvjelzbi k6zé mentse el
a Tanulmanyi pénzigyi rendszer elérési utvonalat, igy a késdébbiekben nem sziikséges beirni

a webcimet, elegend6 a konyvjelzére kattintani.
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21.1 A bejelentkezés folyamata

IG KRETA ® e UGYINTEZES Bejelentkezés

1. A ,Bejelentkezés” lehet6ségének kivalasztasa utan megjelené ablakban adja meg

felhasznalonevét a ,Felhasznalonév’ felirata felsé szovegdobozban.

‘ Felhasznalonéy
Jelszo
KRETA azonositd hasznalata esetén kérjik valassza ki az intézményt is! v
L Emlékezz ram
Uj ideiglenes felhasznald BEJELENTKEZES
KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 11/92
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2. Adja meg jelszavat a ,Jelszd” feliratu alsé szévegdobozban.

felhasznaloney

KRETA azonositd hasznalata esetén kérjiik valassza ki az intézmenyt is! v

Emlékezz ram

Uj ideiglenes felhasznald BEJELENTKEZES

3. A harmadik sor legérdiild mentjében valassza ki az intézményt.

felhasznalonev

KRETA azonositd hasznalata esetén kérjik valassza ki az intézményt is!

Biatorbagyi Altalanos Iskola
BZSH Scheiber Sandor Gimnazium, Altaldnos Iskola és Kollégium
Debreceni Bolyai Janos Altalanos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola
Esztergomi Dobd Katalin Gimnazium

Kazinczy Ferenc Gimnazium és Kollégium

Zalaegerszegi Szakképzesi Centrum Keszthelyi Asb6th Sandor Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja s Kollegiuma
Lovassy Laszlo Gimnazium

Imi iskolaja

4. Az ,Emlékezz ram” jeldldnégyzet kipipalasaval a rendszer megjegyzi a felhasznalé adatait
(felhasznalonevét és jelszavat).

(Opcionalis! Elfogadas el6tt, kérem, olvassak el ezzel kapcsolatos figyelmeztetésiinket,

Lasd Jelszavak megjegyeztetése fejezet)
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5. A Tab billentylivel valassza ki a ,,Bejelentkezés” feliratu funkciogombot és nyomja meg az
Enter billenty(t, vagy kattintson a ,Bejelentkezés” feliratu funkciogombra.

felhasznaloney

[TTETET T Y

Biatorbagyi Altalanos Iskola v

L Emlékezz ram

Uj ideiglenes felhasznald BEJELENTKEZES

6. A sikeres bejelentkezést kdvetben a bejelentkezés képerny6 eltiinik, és megjelenik az
Tanulmanyi pénzugyi rendszer nyitéoldala, a menut megjelenitd dgyinditdé képernyd.

2.1.2 Sikertelen bejelentkezés
A bejelentkezés tobb okbdl is meghiusulhat.

1. Nem adott meg felhasznalonevet. Ez esetben, adja meg felhasznalonevét.

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 13/92
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Biatorbagyi Altalanos Iskola

| Emlékezz ram

Uj ideiglenes felhasznalo

A Telhasznaloney megadasa kdielezdl

BEJELENTKEZES

2. Nem adta meg a jelszot. Ez esetben, adja meg jelszavat.

felhasznalo

Jelszo
Imi iskolaja
| Emlekezz ram

A Jelszo megadasa kotelezdl

Uj ideiglenes felhasznalo

BEJELENTKEZES
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3. Nem adott meg felhasznalénevet és jelszot.

Felhasznaidnéy

Jelszi

£
s

[

Imi iskolaja v
| Emléekezz ram

A felnasznalonéy megadasa kdielezdl
A jelszd megadasa kotelezdl

Uj ideiglenes felhasznald BEIELENTKEZES
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4. Nem medfelel6 felhasznaldnevet és/vagy jelszot irt be.

Imi iskolaja ¥
| Emlékezz ram

A megadott felhasznalonevijelszo parral nem talalhato felhasznalo a
megadoit intézmenyben

Uj ideiglenes felhasznald BEJELENTKEZES
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5. Nem valasztotta ki az intézményt.

Emlékezz ram

TR

nem talalhaio a rendszerban

Uj ideiglenes felhasznald BEJELENTKEZES

6. Egyeéb tipusu sikertelen bejelentkezés esetén kérjik, hogy az alabbi Iépéseket ellendrizze:

213

Vizsgalja meg, hogy megfelel6 URL-t (linket, elérési utat) adott-e meg a béngészdben.

Prébalja meg a jelszavat egy lathatd helyen leirni, majd masolni, vagy — amennyiben
mastol gépi formaban kapta — azt a levélbél kimasolni, és beilleszteni!

Ellenérizze, hogy felhasznalonevében vagy jelszavaban a nagy rovid O bet(, valamint
a 0 nem keveredik e, szintén hasonld az eset a rovid nagy i é€s a kicsi L betl esetén,
valamint bizonyos esetben a 2-es szam és a Z betl is kdnnyedén keverhetd!

Ellenérizze a billentylizet kiosztas megfeleléen van-e beallitva!

Jelszavak megjegyeztetése

Nyomatékosan kérjiik Ondket, hogy rendszereik és tanligyi adataik biztonsaga érdekében:

Ne jegyeztessék meg jelszavukat olyan szamitégépen, melyhez mas is hozzaférhet!
Ne hasznaljanak tul egyszeri vagy egyértelmi jelszavakat!

Jelszavaikat ne irjak fel olyan helyre, ahol masok, illetéktelenek is lathatjak!
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o Személyi szamitégépeiket — rendszerbe belépve — ne hagyjak &rizetlendl!
2.2 Kijelentkezés folyamata

1. Kattintson a bejelentkezési névre vagy a mellette 1évd nyilra.

114 KRETA @® e UGYINTEZES - Biatorbagyi Altalanos Isk... Szatméri-Szabé Lilla ™

Szatmari-3zabo Lilla ~

= Kijelentkezés

I¢ KRETA @ - UGYINTEZES - siatorbagyi Ataldnos Isk... Szatméri-Szab Lilla >

3 Kielemkezés

{zenerck Folyamatban levé tigyek

Kirandulasok

Sajét ligyeim mutatasa ~| [ Lezén ugyek is jelenjenek mag
|skolai események

o . o —_——_ Bekildés idépontia L o
Adatbekérések Néy = OM azonosie = Oszudly = Ugyiratszam = A Stétusz = Ugyintézé =
Adatbekérések

AesLili 70635338482 1e AIEAZAATIMONG: || 5518 1505 07 Uminety Seatmari-Szabé Lilla Kiosztom
5 folyamatban

Elgirasok

Terembérlet —

2. A legodrdildé menibdl kattintson a Kijelentkezésre.

Szatmari-5zabo Lilla ~

3] Kijelentkezés

3. Ha a rendszer sikeresen kiléptette a felhasznaldt, a kdvetkezd Uzenetet jeleniti meg:
.Kattints ide, hogy visszatérj az alkalmazasba.”, melyben az ,ide” sz6 linkként funkcional,
amelyre kattintva ismét bejelentkezhet a Tanulmanyi pénzigyi modulba.
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Sikeres kijelentkezés!
Kattints ide hogy visszatérj az alkalmazasba.

3 A felhasznaléi feluletek felépitésének, a rendszeren beluli

navigacionak a bemutatasa

Ez a fejezet bemutatja a fellleteken taldlhatd képerny6 elemeket, illetve a navigacio
lehetbségeit az elemek k6zdtt, a menidben és az oldalak kozott.
3.1 A fellletek altalanos felépitése

Az alabbi tablazatban bemutatjuk azokat a képernyd elemeket, melyek minden fellleten

ugyanazok és ugyanazt a funkciét végzik.

Képerny6 elem képe Képernyé elem leirasa

Enn oL Beviteli mezé: szdveges informéaciok

megjelenitésére szolgal.

Legordithetd lista: a lista végén

lathato, lefele mutatd nyilra kattintva

Kiiratkozds oka

.~ | |gordithetjuk le ezeket a kotott
. F
Végzettség megszerzése | Vé|aSZtéSI IehetéSégeket tartalmaZé

Atjelentkezés mas iskolaba

listakat.

Szakmatdl/szaktél valo elidegenedés

TR A Tab billentylivel a listat aktivva

Csaladi ok =

téve, hasznalhatiuk az  Alt+]

billentylikombinaciot is.
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Képerny6 elem képe Képernyé elem leirasa

Intézmény neve

bia
Biatorbagyi Altalanos Iskola

Autocomplete: a  szévegmezé
kitdltésekor, mar az elsd (harom)
karakter megadasaval a program
megjeleniti a rendszerben tarolt,
bevitt karakterrel kezd6d6 adatok
listajat, igy gyorsitva a keresést a

terjedelmes listaban.

Kész

Jelolénégyzetek: Opcionalis
lehet6ségek alkalmazasat érhetjuk el
bejeldlésukkel. A valaszté
kapcsolokkal ellentétben egy adott
kérdés kapcsan egyszerre tdbb

opciét is valaszthatunk.

() Osztalyvaltasi kérelem

(®) Tandrai csoport valtoztatasi kérelem

Radiégombok: A radiégombok
valasztasi  lehet6séget  tesznek
lehetévé. A lehet6ségek kozul
pontosan egyet tudunk kivalasztani

segitségukkel.

Tanuld vezetékneve *

Kotelezéen kitoltendd mezé: Az
egyes dialégusablakokon (pl.
érkeztetés) kotelez6en kitdltendd
adatbeviteli mez6k szerepelnek.
Amig ezek nem Kkerllnek kitoltésre
nem végezhetd el az adott mivelet. A
rendszer a kotelez6ség
ellen6rzésekor — hianyzé adat esetén
— hibalzenetet jelenit meg a mez6

alatt.

A kiifaldi tartézkodas kezdete

Datum mezé: Kettds funkcioju datum
mez6, melybe billentylGzetrél is
bevihetjik az adatokat, ugyanakkor a
kis naptar ikonra Kkattintva, a
naptarban is kivalaszthatjuk a
datumot. A hasznalandé
datumformatum: 2018.01.01
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Képerny6 elem képe Képernyé elem leirasa

Datum mezéh6z  kapcsolédo
naptar feliilet: A datum mez6hoz
tartozé felllet, amelyen kivalaszthato

a megfelel6é datum.

21 22

23 24 2 2 27 28 29

a0 3

3.2 Navigacié
1. Navigacioé mutatéeszkozzel (egérrel):

o A mutaté nyilat a beviteli mezébe iranyitva és az egér bal gombjanak kattintasaval
tehet6 aktivva, ezutan viheték be a mezébe adatok.

e Az oldal bal oldalan lévé gorgetésav mozgatasaval, vagy a gorgetd sav nyilainak

segitségével gordithetd az oldal fel és le.

e-UGYINTEZES — Biatorbagyi Altaldnos Isk... Nagy Eszter™

Folyamatban levé tigyek

Sajat Ugyeim mutatisa ~| [ Lezar ugyek is jelenjenek meg

Bekiidés idd it
Név = OM azonosid = Oszidly = Ugyiratszam = Stéwsz = Ugyintézd =

IEDM/D32441/17/000

Abraham Mérké 77457273027 Bec 2019. 02.05.9:33 Hatdrozat kész MNaay Eszter Kiosztom
Abraham Marké 77457273027 Be ???V’DSZL“”HW’DUU 2019.01.23. 1210 Hatarozat kész MNagy Eszter Kiosztom
Abrahdm Marké 77457273027 Bc SEBMID I T o0 2019.01.23. 1207 Hatdrozat kész Magy Eszter Kiosztom
Abraham Marke 77457273027 Bc ‘EZDI;MJIGSZ“‘I A 2019.01.23 1207 Hatérozat kész MNagy Eszter Kiosztom
Abrahdm Marké 77457273027 8.c IOEZDSM’.USZM1 izt 2019.01.17. 17:05 Hetérozat kész Nagy Eszter Kiosztom
Abrahdm Mérks 77457273027 Be IEDM/032441/17/000 | 549 19 17, 1641 Hatdrozat kész Nagy Eszter Kiosztom

024

o Az egér gorgbjének felfelé és lefelé iranyl mozgatasaval gyorsabb és egyszer(ibb fel

és le iranyu mozgas valosithaté meg az oldalon.

e Funkcid kivalasztasa: a mutato nyilat a funkciégombra iranyitva bal egér gombra valo
kattintassal érheto el.
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=+ Dokumentum csatoldsa

2. Navigacio billentytizettel:
o Beviteli mez6k kézotti mozgas:

o a Tab Billenty(ivel torténhet, az el6z6 mezére torténd visszaugras a Shift+Tab

kombinacidval.
o A Beviteli mez6kbe a kurzorral a mezébe allva vihetjik be az adatokat

o Funkcié kivalasztas: Tab billentylivel kivalasztja a megfeleld funkciot, majd Entert

at.
e Mozgas a listaban:
o a Tab billentytvel torténik a mozgas

= a lista fejlécének adatai k6zott

S 4ag T < e Bekildés iddpontja " oo o R
Névw = OM azonosite A Osztaly = Ugyiratszam = — Statusz = Ugyintéze =

SZAV/032447/17/000

Bozi Klaudia 72016511266 5b 009

2018.12.14.13:54 Hatdrozat kesz Magy Eszter Kiosztam

= és a lista elemeihez (sorokhoz) tartozé funkcio kozott is.

Bekiildés iddpontja ; By e gieiEe
- Statusz — Ugvintézd —

20718712 14 13:54 Hatarozat kesz Magy Eszter Kizsztom

o Az Enter billentyli megnyomasaval

= amennyiben fejléc volt kivalasztva, adott mez6 szerint rendezi a tablazatot

— I e Bekildes iddpontja B o
Ney = OM azonosito — Qszaly = e Statusz —
Abrahadm Marks 77457273027 Mat_5_fz TABHOZRALMD. | stiray5 09517 Pyt i
006 visszakuldve
v 2 ! f
Abraham Méarkd 77457273027 8c ;).17_';\\-’_."0_2441; L 2019.01.23.12:10 Hatdrozat kész
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= amennyiben a lista elemeihez (sorokhoz) tartoz6 link volt kivalasztva,

kivalasztja az adott funkciot.

ez o gz i = Ly = Bekiild2s iddpontja i _
Mev = OM azonosits = Oszaly = Ugyiratszam P Statusz =

Abraham Mérks 77457273027 Mat_5_fz TMGI/OS24/17000. | 5618:92. 10, 1547 Hibypitlasia
Q06 visszakildve
Abraham Marke FTAST2T3027 Bc 3%;\”032441”?'{000 2019.01.23.12:10 Hatarozat kész

3. Navigacié meniik kozott

Az Tanulmanyi pénzugyi rendszer inditd képernydjének fémenije.

I¢ KRETA B

Uzenetek
Kirdnduldsok

Iskolai események

Adatbekéresek

Adatbekérasek

Eldirasok

Peénztar kezelés

Terembériet

e Ugyinditds mutatdé eszkdzzel: a fémenlben a kivalasztott menipontra kattintva

indithatdk a felsorolt tgytipusok.
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iizenetek

Kirdnduldsok

Iskolai események

Adatbekérések

Adatbekérések

Elgirdsok

Pénztér kezelés

Folyamatban lév iigyek

Uzenetek

Kirandulasok

Iskolai események

Adatbekeresek

Adatbekérések

Elgirésck

Pénztér kezelés

Terembérlet

o A ,Folyamatban lévé (gyek” funkciora kattintva a felhasznald tgyeinek listaja

jelenik meg.

Folyamatban levé ligyek

Sajét Ugyeim mutatasa ~ | [ Lezart dgyekis jelenjenck meg

= _ _ = . Bekilldés igdpontia 0o T
ey = OM azonosit = Oszdly = gyiratszém ~ B Stétusz = Ugyintézs =

TMEGI/032447/17/000 Hianypéilasra

2018.12.10.15:17 Fh i

Abraham Mérko 77457273027 Mat5_fz Nagy Eszter Kiosztom

Abraham Mérko 77457273027 8c 35:\//0324&1,/17/%0 2019.01.23.12:10 Hatarozat kész Magy Eszter Kiosztom

o Az ,ElGirasok” funkciora kattintva a felhasznalo részére kiirt el6irasokat tartalmazoé

képerny6 jelenik meg.

Eléirdsok

Tanév
2018/2019 v

Qszidly Tanuld neve Okiatdsi azonesito
1c ~| |Acs Lili

Listazando tételek

Mind v| [0 csaka Csekket kér elgirasok listazdsa
Elirdsok listdzasa ElGirdsok letaitése
Taldlati lista
Eldirds démma Elgias . _ Okratdsi _ Tl . _ Fizetési hatarids L Coekk stétusz
e oo | Tenuldneve = G Tipus = megnevezése Osszeg = Stétusz = i
= azanosits = - azonositd = - = = ~ = =
D 2019.02.12. ;‘RTHDHGDDDBE Aes Lili 70635338482 Tankeriilet Gergely_tandij 12000 Ft 2019.02.28. Befizetésre var

o Az ,Uzenetek’ funkcidra kattintva a felhasznalé lizeneteinek listaja jelenik meg.

Folyamatban lévé gyek

Uzenetek

Kiranduldsok

Iskolai események

Adatbekérések

Adatbekérések

Elirdsok

Peénztir kezelés

Terembérlet

Uzenetek
Beérkezett izenetek  Elkiiidott izenetek  Torolt dzenetek
Feladé Targy Idépont

a

[ Magyar Liszlé (tansr) Ujabb teszt 2019. 02, 14, 16:16
[ Magyar Laszlé (tansr) Teszt 2019. 02. 14, 16:04
[0 | Reikai Péter (gondviseld, gyemmeke: Acs Lili, 1.c) valasz Lili 2019.02.12.10:22
[0 | Magy Eszter tanar) Valasz 12 2018.12. 12,1111
[ MaayEszter {tanér) Valasz: Hello sokember 2018.12.12. 1110
[0 | WNegyEszter (tanér) Vélasz: Tovébbitva: ebéd 2018.12.12.11:10

o Az ,Adatbekérések’ funkciora kattintva az adatkérések listaja jelenik meg.
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Folyamatban kv iigyek
Uzenetek

Kirandulésok

Iskolai események

Adatbekérések

Adatbekérések

Kitohends adatbekérdk
Elgirdsok
Pénztdr kezelés

Terembérlet

O

Folyamatben kv tigyek
Ozenetek

Kiranduldsck

skolai események
Adatbekérések
Adatbekérések
Eldirdsok

Pénzidr kezelés

Terembérlet

O

Folyamatban léva tigyek
Uzenetek

Kirdnduldsok

Iskolai események

Adatbekérések

Adatbekérések

Elgirdsok

Pénztir kezelés

Terembéret

Adatbekérdk

[ Alezén adatbekéré is jelenjenek meg

Adathekérdk listdja

Adatbekerd neve = Statusz = Feleldss = Kitoltési hataridd = Visszajelzések =

G Kikiildve Magy Eszter 2018-11-30 11 Magamhoz veszem
Adatbekérd Kikiildve Szatmari-Szabé Lilla 201812:03 171

Kerddiv Kikildve Szatmari-Szaba Lilla 20181202 2/12 Magamhoz veszem
teszt Eldkészités alan Nagy Eszter 201812:20 ora Magamnoz veszem
Szilletési anyakanyw Kikiilave Nagy Eszter 2019-01-28 ore Magamioz veszem
0123003 Kikildve Nagy Eszter 2019-01-30 /2 Magamho: am
11 Kikiildve Téth Borbéla 2019-02-20 or1 Magamfioz veszem

A ,Kirandulasok” funkciora kattintva a felhasznalé engedélykéréseinek listaja

jelenik meg.

Iskolai kirandulasok

[ Lezért eseményekis jelenjenek meg
Engedélykérések

Esemény neve = idStartam = Felelds = Hatdriod = - "
Visszajelzések

T 2018. 12.03.8:00 " .
Osztélykirandulis b bl Téth Borbéla 2018.11.27. Magamhoz veszem
i 2 . 2019. 02. 04. 9:00 .. 21
Allatkert létogatas sl Szatméri-Gzabé Lilla 2019. 01.04 355 @ Magamhoz veszem

2019.03.28.6:30
2019. 03.28.12:30

Arborétum

Téth Borbala 2019.02.28 01 Magamhoz

Az ,Iskolai események” funkciora kattintva a felhasznaldé engedélykéréseinek

listaja jelenik meg.

Iskolai események

[ Lezérteseményekis jelenjenck meg

Engedélykérések

Esemény neve = Idbtartam = Felelds = Hatarid = . "
Visszajelzések
5 2019, 02. 18. 16:00 . %
Teszt esamény s e Téth Barbala 2019.02.17. 02 Magamhoz veszem
Gergely_Buséjéras e o Toth Borbdla 2019.02.22 n Magamnoz veszem

2019.02.28.18:00

o A ,Terembérlet” funkciora kattintva alfunkcidk jelennek meg, ezeket megnyitva

érhet6k el a kiilonboz6 listak.
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Folyamatban lévG ligyek

Uzenerek Szabad terem keresése
Kirandulasok

Keresési feltételek

Iskolai eseményck

éros * Terem tipusa
Adatbekérések < -
Adatbekérések Détummtal Cétumig Létszam (f&) Alapteruler (m2)
=] =]
Elgirdsok
A hét napjain
Pénzidr kezelés
[OHéfs [Jkedd [Jszeras [JCsimorick []Péntek [] szombat [Jvasémap
Terembéret . ., .
Iddpontts! IdGpontig
Termek keresése B B
Teemogilizam

4. Navigacio az oldalak kozott

e Az Tanulmanyi pénzligyi rendszerban egyes funkcidk (funkcidgombok) atnavigalnak

masik képernydkre.

o A ,Mégse”, illetve a ,Vissza” funkcibgombok visszanavigalnak az el6z6
képernybre.

e Tovabbi lehetbség az el6zmények kdzotti navigacidra a bongészéprogram navigacios
gombijainak hasznalata.

. Lo | €
o Vlsszalepes

-

o Elbrelépés

e A tobb oldalas listak oldalai kozott a lista aljan 1évé navigaciéos gombokkal

igalhatunk
E 1001 N N - A o
2018.10,18. I:RTJDU:IDD " Baday Ddra 70166280400 Tankeriilet STIHL flrész 2500 Ft 2018. 11.01. Befizetésre var
2018.10.78. IS(RTE‘IDG{]DDQD‘I Kiss Liza 7R131203644 Tankeriilet STIHL fiirész 2500 Ft 2018.11.01 Befizetésre vdr

D 2018.10.18. :RTE‘IUGGDUUD'!

Kaba Richard 77801121138 Tankeriilet STIHL firész 2500 F1 2018.11.01 Befizetésre var

500+ alélar

o A szamokra kattintva, az adott szamu oldalra ugrik a rendszer.

>
o A ikonnal egyet lapozhatunk el6re az oldalak k6zott.

<
o A ikonnal egyet lapozhatunk vissza az oldalak k6zo6tt.
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b |
o A ikonnal a lista utolso oldalara ugorhatunk.

1<
o A ikonnal a lista els6 oldalara ugorhatunk.

4 A rendszerben megvalédsitott folyamatok bemutatasa

4.1 A Tanulmanyi pénzugyi rendszer
A Tanulmanyi pénzigyi rendszer f6 funkcionalitasa a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggé
pénzligyi tranzakciok gondviseld és az intézmény kdzott lebonyolitaséhoz kapcsolddd
elektronikus pénzulgyi folyamatok tgyfél oldali elektronikus tgyintézés és a bels6 Ugyintézési
folyamatok elektronizalasanak biztositdsa a hagyomanyos és az elektronikus kapcsolattartasi
esetekben is.
Az rendszerben megvalésitott f6 folyamatok bemutatasa:

1. Iskolai eseményeken valé részvételek koltségeinek pénziigyi teljesitése
Az iskolai eseményekkel (az intézmény teriletén belll, azonban a tanitassal 6sszefliggésbe
hozhato id6kereten kivil es6 tevékenységek, példaul farsangi bal, vagy az intézmény falain
belll tartott tovabbképzések, eléadasok, probak, bemutatok stb.) kapcsolatos dijak kezelése.
A folyamat alanyai online, akar mobil applikacion keresztll rendezik az érintett esemény rajuk
vonatkozé koltségét.

2. Iskolai kirandulasokon valé részvételek koltségeinek pénziigyi teljesitése
Az iskolai kirandulasokkal (példaul szinhazlatogatas, osztalykirandulasok, intézmény altal
szervezett sitabor, vagy egyéb, az intézmény falain kivil esé helyszinen megtartott
eseményeken, beleértve az intézményi idékereten és a pedagdgia programom Kkivil esé
idében tett latogatasokat is) kapcsolatos dijak kezelése.
A folyamat alanyai online, akar mobil applikacion keresztil rendezik az érintett esemény rajuk
vonatkozé koltségét.

3. Intézménynek torténoé rendszeres befizetések pénziigyi teljesitése
A gondvisel6k vagy a tanuldk altal, az igénybe vett képzéshez (a 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet szerint téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok esetében) kapcsolédo
pénzigyi tételek rendezését teszi lehetdvé.
A folyamat alanyai online, akar mobil applikacion keresztll is kezelhetik a képzéssel
kapcsolatos dijak rendezését.

4. Koznevelési intézmény létesitményeinek bérbeadasahoz kapcsolodé pénziigyi

teljesitések

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 27/92
TANULMANY!I PENZUGY! RENDSZER FELHASZNALOI KEZIKONYVE, INTEZMENY| FELHASZNALO



KRETA

Kdznevelési intézmény létesitményei bérbeadasanak pénzigyi teljesitése hajthatd végre ezen
funkcio segitségével a bérld (helyi tarsadalom, allampolgarok, gazdalkodé szervezetek, helyi
sportegyesuletek képvisel6i stb.) altal.
A folyamat alanyai online, akar mobil applikacion keresztul is kezelhetik a koéznevelési
intézmeény létesitményeinek bérbeadasahoz kapcsolodo tevékenységeket.

5. Osztalypénz kezelése
Az intézményhez nem kapcsolhaté, am a tanuldkat érinté anyagi hozzajarulasokkal
(osztalykaracsony, tanctanfolyam, ruhabérlés, fényképkészités stb.) kapcsolatos dijak
kezelésének folyamata.
A modul segitségével a folyamat alanyai online, akar mobil applikacion keresztll is kezelhetik
a tanuldkat érinté nem intézményhez kapcsolhaté pénziigyi vonzatu tevékenységeket.

6. Leszerelés pénzigyi teljesitése
Az iskolai leszereléssel (kiiratkozassal) kapcsolatos dijak (kdnyvtari kartérités/késedelmi dijak,
szerszamok, eszk6zdk megvaltasi dija, iskolai események utbélagos elszamolasa stb.)
rendezése.
A folyamat alanyai online, akar mobil applikacién keresztll is kezelhetik a leszereléssel
kapcsolatos dijak rendezését.

7. Etkezési téritési dij
Az intézményhez nem kapcsolhato, kils6 szolgaltato altal elvart, am a tanuldkat érintd
étkezéssel (opcionalisan napi egyszeri, kétszeri és haromszori) kapcsolatos dijak rendezése.
A modul segitségével a folyamat alanyai online, akar mobil applikacion keresztul is kezelhetik
a tanulokat érinté nem intézményhez kapcsolhaté pénzigyi vonzatu tevékenységeket.

8. Kapcsol6dé alfolyamatok
A tanulmanyi pénzigyi modulhoz kapcsoléddéan az alabbi alfolyamatok jelennek meg a
rendszeren:

o Azonositatlan befizetések kezelésének alfolyamata
o Manualis el6iras létrehozasanak alfolyamata

o Pénztar zarasanak alfolyamata
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5 Az egyes rendszerfunkciok hasznalatanak, illetve miikodésének

bemutatasa az osszes lényeges funkcidra kiterjedéen

5.1 A rendszerben megvalositott f6 folyamatok mentén a funkcidk

hasznalatanak bemutatasa

5.1.1 Iskolai eseményeken valo részvételek koltségeinek pénziigyi teljesitése

Az Iskolai eseményeken részvétel engedélyének gondviselSi benyujtasa a bal oldali menisav
.ISkolai események” menupontjara kattintva érhet6 el. Az ,Iskolai események” képernydn
megjelend listaban lathatok a létrehozott események, amely lista szlrhet6 és rendezhet6. Egy
esemeény sorara kattintva megjelenik az esemeény megtekintésére szolgald képernyd, ahol az

esemeény részletei olvashatdk, médosithatok, az adott esemény torolhetd, illetve lezarhato.

Az ,Iskolai események” fellleten kezdeményezheti a felhasznald uUj engedélykérés
létrehozasat, melynek soran meg kell adni az esemény nevét, idejét, a valaszadasi hataridét,
cimzettjeit (a kivalasztast és hozzaadast seqitd felugré ablakban), az esemény koltségeit,

illetve az engedélykéréshez dokumentumok csatolhatok.

Az esemény részleteirdl a gondviseldk kdre automatikus e-mail tGzenetben értesdl, illetve a
sajat fellletikre belépve megtekinthetik a folyamatban 1évé jévahagyasokat. Amennyiben a
részvételt és a koltségek megfizetését vallaltak, ugy automatikusan el6iras keletkezik
szamukra, melyek elkészllte kapcsan nem kell a szervezének intézkednie.

A kirandulas szervezdje figyelemmel kiséri a befizetéseket és annak esetleges hianya esetén

az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelel6en eljar.
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A folyamat végén az esemény a szervez$ altal lezarasra kerll a rendszerben a ,Lezar

funkcidval, melyet kdvetéen tovabbi modositasra nincs lehetdség.

1. Afelhasznal6 az ,/skolai események” menlpontra kattint a bal oldali menlsavban.

G KRETA @

Folyamatban leva lgyek

Uzenetek

Kirandulésok

Adathekeérések

Adatbekérések

Eldirasok

Pénztar kezelés

Terembérlet

2. Megjelenik az ,Iskolai események’ képernybje az ,Iskolai események’ listaval, ahol a
felhasznald megtekintheti, megnyithatia és magahoz veheti az egyes iskolai

eseményeket.

Iskolai események

D Lezart esemenyek is jelenjensk meg
Engedélykerések

Esemény neve = lddtartam = Felelds = Hatéridéd = .
Visszajelzések

2019. 02.18. 16:00

2019. 02, 18. 20:00 i Bt 2019.02.17. 072 Magamhnoz veszem

Teszt esemény

2019.02. 28 10:00
2019.02.28.18:00

Uj engedélykérés létrehozdsa

Gergely_Busdjéras Téth Borbéla 2079.02.22. mn Magamhoz veszem
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e A tablazatsorok hattere eltéré szinil lehet az alabbiak szerint:

o a sarga szinnel kiemelt: az eseménnyel kapcsolatban hataridé el6tt 3 nappal

(paraméter) nem kuildott még visszajelzést minden érintett;

o a piros szinnel kiemelt: az eseménnyel kapcsolatban nem kildétt még

visszajelzést minden érintett a hataridé lejartakor.

Iskolai események

D Lezért esemeénysk is jelenjensk meg
Engedélykérések

Esemény neve = ldétartam = Felelés = Hatéridd = .
Vizszajelzézek

2019.02.18. 16:00

201902, 18. 2000 i tinbo 2019.02.77. 072 Magamhoz veszem

Teszt esemény

2019 02.28 10:00
2019.02. 28. 18:00

Uj engedélykérés létrehozasa

Gergely_Busdjéras Téth Borbéla 2019.02.22. n Magamhoz veszem

e A tablazatos formaban megjelené listat oszlopok szerint csdkkend és ndvekvd
sorrendbe is rendezhetjik. Amikor a felhasznal6 rakattint a rendezés szerinti oszlop
fejlécére vagy a széveg végén 1évéd felfelé (,A")/ lefelé (,v’) mutatd nyilra, az adott

oszlop szerint cs6kkend vagy névekvd sorrendbe rendezi a lista elemeit.

Iskolai események

D Lezért események is jelenjenek meg
Engedélykérézek

Esemény neve A |ddtartam = Felelds = Hataridd = 5
Visszajelzések

2079.02.28. 10:00

50190298 18.00 Téth Borbadla 2019. 02. 22. 171 Magamhoz veszem

Gergely_Busdjéras

2019. 02.18.16:00
2079.02.18.20:00

Uj engedélykérés létrehozasa

Teszt esemény Téth Borbdla 2019. 02.17. 02 Magamhoz veszem
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Iskolai események

[ Lezért események is jelenjenck meg
Engedelykerssek

Esemény neve |datartam = Felelds = Hatdridé = . :
Visszajelzések

2019.02.18.16:00

Teszt esemény 2019. 02. 18. 20:00

Téth Borbila 2019.02.17. /2 Magamhoz veszem

2019.02.28_10:00

8 J 17 Magamhoz vesze:
2019.02. 28.18:00 Toth Borbiély 2015.02.22 L agamhoz veszem

Gergely_Busdjards

Uj engedélykérés |étrehozdsa

e Alista fejlécébe irva lehet6ség van sziirésre.

Iskolai események

[ Lezérteseménysk is jelenjenck mag
Engedslykérések

Esemény neve Idftartam = Felelds = Hatdridé = e
Visszajelzések

2019.02.28.10:00

SETgEl b=l 2019.02.28.18:00

Téth Borbdla 2019 02. 22, /1 Magamhoz veszem

|

Uj engedélykérés |étrehozdsa

e A marlezart események csak abban az esetben jelennek meg a listaban, ha a ,Lezart
események is jelenjenek meg” jelol6négyzetbe kattintva kivalasztjuk ezt a
lehet6séget.

Lezért események is jelenjenek meg
Engedélykérések

Esemény neve v ldétartam = Felelds = Hataridd = : i
Wisszajelzesek

2018. 12 07. 16 20

2019. 02.18.16:00
2019 02. 18. 20:00

Sec . 2078.12.06. 15:00 38 o
LR 2 2018. 11. 30. 11:00 = e
. o 2018.12. 13.13:00 o =
-4 2
T - 1218 SO0 s i _

Teszt esemény

Téth Borbdla 2019. 02:17. Magamhoz veszem

Gergely_Farsang gg:g gg g; ;gg Nagy Eszter 2019.01.31 " o
Gergely_Buséjaras gg:: g g; gg::ggg Téth Borbdla 20719. 02.22 7 Magamhoz veszem
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e Az események sorainak végén lathato ,Magamhoz veszem” linkre kattintva a

felhasznaldhoz rendeli a rendszer az adott eseményt.

Engedélykérasek
Esemény neve = Id&tartam = Felelés = Hataridd = s .
Visszajelzézek

2019.02.18.16:00

Teser espmeny 2019, 02, 18. 20:00

Téth Borbéla 2019.02.17. 02 Magamhoz veszem

2019.02. 28.10:00
2019.02. 28.18:00

Uj engedélykérés |étrehozdsa

Gergely_Busdjaras Toth Borbala 2019. 02. 22, 11 Magamhoz veszem

Ekkor az ,Felel6s” mez&ben megjelenik a bejelentkezett felhasznald neve.

Engedelykeresek
Esemény neve = Id&tartam = Felelés = Hatéridd = B
Visszajelzések

2079.02, 18, 16:00

Teszt esemeny 2015.02 18, 2000 Magy Eszter 2019.02.17. 072 Magamhoz veszem

2019. 02, 28. 10:00
2019.02. 28. 18:00

Uj engedélykérés |étrehozasa

Gergely_Busdjdras Tath Borbéla 2019.02.22. i Fil Magamhoz veszem

3. Afelhasznalé az ,Uj engedélykérés létrenozésa” funkcidgombra kattint.

Uj engedélykérés létrehozasa
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e Megjelenik az ,Iskolai eseményhez gondviselbi engedély kérés létrehozasa”

képerny6 ,Esemény adatai’ flle.

Esemeény alapadatai Cimzettek

Esemény neve *

Esemény kezdete *

Ezemény feleldze

Nagy Eszter

Megjegyzes *

Mormat 3 B I U A @&

Valaszadasi hataridd

Csatolt dokumentumok

Engedélykérés kikildése

Iskolai eseményhez gondvisel6i engedélykérés létrehozasa

Esemény vége *

[}
[}

i
i
n
&
M

o A felhasznald kitolti az esemény nevét.

Ezemény neve

Gergely_tavaszvarn
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o Afelhasznalé megadja az ,Esemény kezdete” datumot.

Ezemény kezdete * Ezemény vége ¥
2019.02.28 10:00 8 =)
EEs & I
|
o Majd megadja az ,Esemény vége” datumot.
Ezemény kezdete * Eseméeny végse *
20719.02.28 10:00 = 2019.02.28 716:00 =
Ezemény feleldszs
Nagy Eszter
Megjegyzes
Nomd 2 B I U A W ==
Walaszadasi hatarido
=

o Az esemény felel6se automatikusan a bejelentkezett felhasznalo lesz.

Ezemeény feleldse

Magy Eszter

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054

TANULMANY!I PENZUGY! RENDSZER FELHASZNALOI KEZIKONYVE, INTEZMENY| FELHASZNALO

35/92



KRETA

o A ,Megjegyzés” mezébe irja a felhasznalé az esemény részleteit.

Megjegyzes *

Mormal ¢ B I U A W =

iil
1
L
&
'l

Wik 2 664t

o Afelhasznalo megadja a ,Valaszadasi hataridét’.

Tl TRT Ty TR TR

Manw Fartar

4 ] E T E g 10

=
n
e

I
e
e
=

o A felhasznalé a dokumentumok feltéltését az egyes dokumentumokhoz
kapcsolédé ~-Dokumentum csatolasa’ funkciogomb valasztasaval

kezdeményezheti (részletesen lasd Dokumentum csatolasa fejezetben).

Csatolt dokumentumok

| + Dokumentum csatoldsa

o A csatolt dokumentum neve (link) megjelenik a képernyén, amelyre rakattintva

letdlthetd a dokumentum (a részletes leirast lasd a Dokumentum letSltése
fejezetben).

Csatolt dokumentumok

B csatoit dokumentum.docx

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054
TANULMANY!I PENZUGY! RENDSZER FELHASZNALOI KEZIKONYVE, INTEZMENY| FELHASZNALO

36/92




KRETA

o A csatolt dokumentum neve melletti ikonra kattintva a dokumentum torolheté.

Csatolt dokumentumok

B csatolt dokumentum.docx

]

e Az engedély kéréshez sziikség van cimzettek megadasara, ezért a felhasznalé a

,Cimzettek” fulre kattint.

Iskolai eseményhez gondvisel6i engedélykérés létrehozasa

Esemeény alapadatai Cimzettel

Cimzettek

Tanuld neve Osztaly Oktatasi azonositd Kiltség Gondviseld neve Rokensagi fok Torényes képuiseld?

Méqg nincsenek cimzettek

Fizetendd kéltség Gsszesen: 0 HUF

Cimzeti{ek) toriése Koltség(ek) beallitasa
Engedélykerés kikildése

o Afelhasznal6 a ,Cimzett(ek) hozzaadasa” funkcidgombra kattint.

Cimzett(ek) hozzdadasa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) beallitasa

Megjelenik a ,Cimzett gondvisel6k valasztasa” felugré ablak.

Cimzett gondviselSk valasztasa

Osztaly Csoport

Talélati lista

Tanult neve Osztaly Tanula ckiatasi azonositcja Gondviseld neve Rokansagi fok Torvényes képuiseld?

Nincs a keresési feféreleknek megfeleld talélar

Cimzettek hozeaaddsa Mégse
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Lehet&ség van osztaly kivalasztédsara az ,Osztaly” legorduld menubdl.

Cimzett gondviselSk valasztasa

x
Osztaly Csoport
Ta Gondviseld neve

Rokonsagi fok Toriényes képviseld?
1b
1c
‘
2h
2n

Lehet6ség van csoport kivalasztasara az ,,Csoport” legordiilé menibdél.

Cimzett gondviseldk valasztasa

Oszély Csoport
Tanuld neve Osztély Tanuld okatdsi azoncsitéja Angol 472
Angol 48/3
Nincs a keresési fehételeknek megfeleld taldlat
Angol 4a/5
5
Angol 4h-4
Angol 44

A tablazatos formaban megjelend listat oszlopok szerint csdkkend és
novekvdé sorrendbe is rendezhetjik. Amikor a felhasznalé rakattint a

rendezés szerinti oszlop fejlécére vagy a szbveg végén |évd felfelé (,\")/
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lefelé (,v’) mutatd nyilra, az adott oszlop szerint csokkend vagy noévekvd

sorrendbe rendezi a lista elemeit.

Cimzett gondviseldk valasztasa %

Oszély Csoport

1c ~ v
Talalat lista

o Tanuld neve A Oszaly Tanulé ckiandsi azonositdja Gondviseld neve Rokonsagi fok Torvényes képviseld?

0| Acstii 1e F0635338482 Gyurds Adrienn Edesanya Nem

O | Acsuii 18 70635338482 Rajkai Péter Edesapa Nem

[ | Anal Bafint 1e 78263770831 Mazza Yossef Edesapa Nem

O | AnalBalint 1e 78263770831 Nagy Méia Edesanya Nem

[0 =adi Bela Leverme 1e 78830775341 Bedthy lldiko Edesanya Nem

[] | Badi Bels Levente 1e 78830775341 Katona Péter Edesapa Nem

[0 | Balassa Msrton 1e 76004863720 Keil iswvan Edesapa Nem

[m] | Balassa Mirtn 1c 76004863720 Wasné Erés Rita Edesanya Nem

Cimzett gondviselSk valasztasa x
Osztily Csoport

1e ~ ~
Taldlati lista

Tanuléneve Oszdly Tanulé ckatdsi azonesitéja Gondviseld neve Rokonsagi fok Torvenyes képviseld?

- I :

[0 | Zsupos Bélint Kolos 1c 78018044831 Hegymeging Elek Ata Edesanya Nem

[0 | Zsupes Balint Kolos 1c 78018044831 Unger Zsolt Edesapa Nem

[0 Searka Jozsef 1 76710846622 Arreter Ferens Edesapa Nem

[ | Szarka Jozsef 1c 76710846622 $zabd Krisztina Judit Edesanyz Nem

[0 Speier Eniks 1e 74848170464 Borbély Istvan Edesapa Nem

[ | Speier Eriks e 74848170464 Czompél Csabiéné Edesanya Nem

O | Scheibeinoffer Vivien 1c 72200855564 Kulacs Zohdn Csaba [ Edesapa Nem

[0 | Scheibelhoffer Vivien 1e 72200855564 Szabc-Soking Miskei Mariann Edesanya Nem

1.2 3 45 >

= Alista fejlécébe irva lehetéség van szirésre.

Cimzett gondviseldk vélasztasa X

Osztaly Csoport

lc ~ ~
Talélati lista

o Tanuld neve v Osztaly Tanuls ckiatasi azonositdja Gondviseld neve Rokonsagi fok Torvényes képviseld?

[0 Ealassa Mérton 1e 76004863720 Keil Istvan Edesapa Nem

[0 | EBalassa Mérton 1e 76004863720 Vasné Erds Aita Edesanya Nem

[ | Balogh Esazter 1e 71834318150 Papp Gyongyi Edesanya Nem

[ | Balogh Esater 1e 71834318150 Romhanyi Zsolt Edesapa Nem
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Az egyes sorok el6tt talalhaté jeldlénégyzet segitségével valaszthatd ki egy
adott személy.

Cimzett gondviseldk valasztasa

Osztély
1c
Talslatilista
Tanuli neve
=)
O Acsuili
O Aesdil

Amal Balint
Badi Bela Levente
Badi Béla Levente

Balassa Marton

[m]
|}
m]
E
=]

Balassa Mérton

x
Csoport
v i '
Osztaly Tanulé okiatdsi azonositéja Gondviseld neve ~ Rokonsagi fok Térvényes képvisel?
T 5
1c 70635338482 Gyuros Adrienn Edesanya Nem
1 | 7oeasaznsse Rajkal Péter Edesapa | nem
78263770831
1c 78263770831 Nagy Méria Edesanya Nem
1c 78830775341 Bedthy ildiks Edesanya Nem
1c 78830775341 Katona Peter E'desapa Nem
1c 76004863720 Keil Istvén Edesapa Nem
1c | 7e00amsar20 Vasné Erés Rita Edesanya =

123 45 >

Gimzettek hozzaaddsa Mégse

A talalati lista fejlécében talalhatd jelolénégyzetbe kattintva az oldalon

talalhatd 6sszes személy kijeldlhetd.

Cimzett gondviseldk vélasztasa

Osztaly
1c
Telslat lista

Tanulé neve

Csoport

Oszaly Tanuld okiatasi azonositdja Gonaviseld neve v Rokonsagi fok Torveényes képviseld?

Gyurds Adrienn

1c

L
R S
L

N R
e eww
R R

Cimzetiek hozzeadass [RINNE
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= A személyek kijeldlése utan a ,Cimzettek hozzdadasa” funkciégombra
kattintva a kivalasztottak megjelennek a ,,Cimzettek” listaban.

= A ,Mégse” funkcibgombra kattintva nem torténik meg a cimzettek
hozzaadasa, visszalépunk a kivalasztast inditd képernyére.

Mégse

o Az ,Iskolai eseményhez gondvisel6i engedély kérés léfrehozasa” képerny6
cimzettek listajaban pedig megjelennek a megadott cimzettek.

Iskolai eseményhez gondviseldi engedélykérés létrehozasa

Esemény alapadatai Cimzettek

Cimzettek
D Tt e Osztély Oktatasi azonosito Katiség Gondviseld neve Rokanségi fok ké;’sir:.}é‘r(\%es
O
[0 Antal Bélint Ve 78263770831 OFt Mazza Yossef Edesapa nem
O  AcsLil 1ec 70635338482 0Ft Rajkal Péter Edesapa nem
[J BadiBélaLevente Ye 78830775341 OFt Katona Péter Edesapa nem
[ ealassaMarton Ye 76004863720 OFt Keil Istvan Edesapa nem

Fizetendd kaitség dsszesen: 0 HUF

Cimzeti(ek) hozzaaddisa Cimzeti(ek) tirlése Koliség(ek) bedllitasa
Engedelykérés kikiildése
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= A tablazatos formaban megjelend listat oszlopok szerint csdkkend és
névekvé sorrendbe is rendezhetjik. Amikor a felhasznald rakattint a
rendezés szerinti oszlop fejlécére vagy a szbveg végeén lévo felfelé (,A")/
lefelé (,v’) mutatd nyilra, az adott oszlop szerint csokkené vagy névekvd

sorrendbe rendezi a lista elemeit.

Iskolai eseményhez gondviseldi engedélykerés létrehozasa

Esemény alapadatai Cimzettek

Cimzettel
: . Oktatdsi ito o Gondviseld . Brvd
Tanulé neve Osztaly SIERRAEERAED Kaltség o it Rokonsagi fok lTor\.'erlyes
O ~ kepviseld?
—— O
[]  BadiBélaLevente 1c 78830775341 0Ft Katona Péter Edesapa nem
[] BalassaMarton 1c 76004863720 0Ft Keil Istvan Edesapa nem
[0 Antal Balint 1c 78263770831 0Ft Mazza Yossef Edesapa nem
O | Acsuili 1c 70635338482 0Ft Rajkai Péter Edesapa nerm

Fizetendd koltség Osszesen: 0 HUF

Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett{ek) toriése Kaltség(ek) beallitasa

Iskolai eseményhez gondviseldi engedélykérés létrehozasa

Esemény alapadatai Cimzettek

Cimzettek
Oktatasi itd Gondvisel5 neve Brvé
Tanuld neve Osztély Rla AZRNORIR Holtség s Rokonsagi fok 'To_rverlyes
O hd képvisela?
S O
O Acsdili ie 70635338482 OFt Rajkai Péter Edesapa nem
[0 Antal Balint 1e 78263770831 OFt Mazza Yossef Edesapa nem
[0 BalassaMarton 1e 76004863720 OFt Keil Istvan Edesapa nem
[] B4diBéla Levente 1e 78830775341 DFt Katona Péter Edesapa nem

Fizetendd kiltség dsszesen: 0 HUF

Cimzeti{ek) hozzaadédsa Cimzeti(ek) toriése Koltség(ek) bedllitasa
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= Alista fejlécébe irva lehetéség van szlirésre.

Iskolai eseményhez gondviseldi engedélykérés létrehozasa

Esemény alapadatai Cimzettek

Cimzettek
s 5 Oktatdsi itd e, s zil orve
Tanulé neve Osztaly SIASTAZRID Koltség Gondviseld neve v Rokensagi fok _Torver}yes
D képviseld?
o
O | Aesuii 1c 70635338482 OFt Rajkai Péter Edesapa nem

Fizetendd koltség dsszesen: O HUF

Cimzett({ek) hozzéadasa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) beallitasa

= Az egyes sorok el6tt talalhatd jeldlébnégyzet segitségével valaszthato ki egy
adott személy.

Iskolai eseményhez gondviselGi engedélykéres |étrehozasa

Esemény alapadatai Cimzettek

Cimzettek
s 5 Oktatdsi azonositd g Gondviseld neve s :
Tanulé neve Qsztaly Kéltség Rokonsagi fok ’To_rv er:yes
D ~ kepviseld?
— (]
O | Acsii T 70635338482 OFt Rajkai Péter Edesapa nem
O | antalBalint 1c 78263770831 OFt Mazza Yossef Edesapa nem

v | Balassa Marton K 76004863720 Keil [stvan

[0 | BadiBéla Levente 1e 78830775341 0Ft Katona Péter Edesapa nem

Fizetendd kaltség Gsszesen: 0 HUF

Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) toriése Koltség(ek) beallitasa
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= A talalati lista fejlécében talalhatd jeldlénégyzetbe kattintva az oldalon

talalhatd 6sszes személy kijeldlhetd.

Iskolai eseményhez gondviseli engedélykérés

Esemeny alapadatai  Cimzettek

Cimzettek
IS e Osztaly Ok'ta:ta"si Kotség Gondvisels neve Rokonsagi fok ‘thrvérlyes -
azonositd képvisel? visszajelzés
O

AT Tl e I
O T T L - =
Eaiieis 78830775341 300 Ft Katona Péter Edesapa
Levente

Fizetendd koltség Ssszesen: 1200 HUF

Cimzett{ek) hozzaadasa Cimzett{ek) toriése Koltség(ek) beallitasa

o A ,Cimzett(ek) torlése” funkciogombra kattintva a kijeldlt gondvisel6k toriédnek a

cimzettek listajabal.

Cimzett(ek) hozzdadasa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) bedllitasa

o A ,Kiltség(ek) beallitasa” funkciogombra kattintva megjelenik a ,Kéltség(ek)

beallitasa”’ segédablak.

Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) torlése Kéltség(ek) beallitasa
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= A felhasznal6 a ,Kdltség” mezdben megadja az esemény egy fére jutd

koltségét.

Esemeny alapadatai Cimzettek

Cimzettek
Tanuld neve Osztaly Slpsiazonioeno Kaltzég Gondvizeld neve Rokensagi fok Re;?::;z’;es
-_—_
D Antal Balint 78263770831 Mazza Yossef Edesapa
D Badi Béia Levente 1.6 78830775341 OFt . Katona Péter . Edesapa nem
O . Balassa Marton . 1c 76004863720 0Ft . Keil Istvan . Edesapa nem

Fizetendd koltség ésszesen: 0 HUF

Cimzeti(ek) hozzaadasa Cimzetl(ek) loriése Koliség(ek) beallitasa e
Koltség *
Engedélykeres kikiildése
HUF
Kéltség(ek) bedliitdsa

= A ,Koéltség(ek) bedllitasa” funkcibgombra kattintva a segédablak eltlinik, és
a megadott kdltség megjelenik a cimzettek listajaban kijeldlt gondvisel8inek

,KOltséqg” oszlopaban.

Koltség(ek) bedllitasa e

Koltség *

300| HUF

Koltség(ek) bedllitasa

Esemény alapadatai Cimzettek

Cimzettek
3 2 Oktatasi azonosito i i <o e
Tanulé neve Osztaly Kaltség Gondviseld neve Rokonsagi fok _anverzyea
képvisel5?
O
O | Acsdili 1.¢ 70635338482 300 Ft Rajkal Péter Edesapa nem
[ | Antal Balint 1.c 78263770831 300 Ft Mazza Yossef Edesapa nem
[] B&diBéla Levents 1.c 78830775341 300 Ft Katona Péter Edesapa nem
[0 | BalassaMarten 1.c 76004863720 300 Ft Keil Istvan Edesapa nerm

Fizetendd kaltség dsszesen: 1200 HUF

cimzeti(ek) hozzéaddsa Cimezett(ek) toriése Koltség(ek) besllitasa
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o Ha az esemény minden kotelez6 adatat megadta a felhasznald, akkor az
.Engedélykérés kikiildése” funkcié valasztasaval elkildi a cimzett gondvisel6k

részére az esemenyre vonatkoz6 engedélykéreést.

Engedély kérés kikiildése

= Az esemény megjelenik az ,Iskolai események’ képerny6n talalhatd

~Engedélykérések’ listaban.

Iskolai események

D Lezart esemenyek is jelenjenek meg

Engedeélykeresek
Esemény neve = Idétartam = Felelds = Hataridé = Visszajelzések
- 2019. 02.18.16:00
Teszt esemény A Magy Eszter 2019.02.17. 0/2 Magamhoz veszem
Gergely_Busdjaras gg}g gg gg ‘:ggg Toth Borbala 2019.02.22 17”1 Magamhoz veszem
Gergely tavaszvard gg‘}g gg gg ::ggg Magy Eszter 2019. 02. 26. 0/4 Magamhoz veszem

U engedélykérés Iétrehozasa

4. Egy - az ,Iskolai események’ képernydn — talalhato ,Engedélykérések’ listAban szerepld
eseményre duplan kattintva megtekintheték a mar korabban létrehozott esemény adatai.
A ,Visszajelzések” oszlop cellaiban lathatd piros ikon az eseményre érkezett

visszautasitast jelzi.

Iskolai események

D Lezart események is jelenjenek meg

Engedélykérések

Esemény neve = Idétartam = Felelds = Hatdridé = L
Visszajelzések
< 2019. 02. 18. 16:00
Teszt esemeny 50190918 20:00 Magy Eszter 2079.02.17. 1720 Magamhoz veszem
P 2019.02.28.10:00 - . Magamhoz vesze:
Gergely_Busdjards 2019, 02 28, 1800 Toth Borbéla 2019.02.22. 111 Magamhoz veszem
o 2019.02.28.10:00 Maga z vesze
Gergely_tavaszvard 2019, 02. 28, 16:00 MNagy Eszter 2019. 02. 26. /4 Magamhoz veszem

Uj engedélykérés lérehozasa
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e Az esemény felelése szerkesztheti az ,/skolai eseményhez gondviselbi engedély
kérés létrehozasa” képerny6 ,Esemény alapadatai” fulon talalhaté adatokat, illetve a
,Cimzettek” fuldn a cimzettek listajat. (részletesen lasd a 3. pontban).

Cimzettek
e Osataly Okt a’ta"si Koltség Gondviseld neve Rokonsagi fok 'Tb_rvérlyes o
D azonosiio képviseld? Visszajelzés
O
O | Acstili 1c 70635338482 300 Ft Raijkai Péter Edesapa nem
[ | Antal Balint Tie 78263770831 300 Ft Mazza Yossef Edesapa nem
[ 1e 78830775341 300 Ft Katona Péter Edesapa nem
Levente
[0 | BalassaMérton 1e 76004863720 300 Ft Keil Istvan Edesapa nem

Fizetendd kéltség Gsszesen: 1200 HUF

cimzett(ek) hozzdadasa Cimzeti(ek) tirése Kaltség(ek) beallitisa Visszajelzés(ek) térlése

s

o A felhasznalo a ,Cimzettek” fllre kattint. A gondviseldi visszajelzések a ,Cimzettek”

ful cimzettek listaja , Visszajelzés” oszlopaban lathatok.

Cimzettek
Taila e Osztély Ok'ta)t asi Koltség Gondviseld neve Rokonsagi fok Torvényes
O azonosité keépviseld? Visszajelzés
O
[ BoziKlaudia 5b 72016511266 OFt Sﬁé‘:'a“”'a Edesapa igen
[0 BeoziKlaudia 5b 72016511266 0Ft Kolinka Taméas Edesapa igen Saimg 0245

Fizetendd koltség 6sszesen: 0 HUF

Cimzeti(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) torlése Koliség(ek) beallitasa Visszajelzes(ek) torlése

Uzenet killdés

o e

=

o Egy vagy tébb cimzett kijeldlése utan a felhasznal6 a ,Visszajelzések tériése”
funkciégombra kattint.

Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) bedllitésa Visszajelzés(ek) torlése
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= Akijelolt gondvisel6k visszajelzése(i) torlédik (torlédnek).

Cimzettek
P v Osztaly 0k‘ta}é§\ Koltség Gondvisel neve Rokonsagi fok _Torvérzyes o
D azonosité képviseld? Visszajelzés
O
[0 EoziKiaudia 5b 72016511266 OFt Esﬂ:'a“dm Edesapa igen
[0 | BeziKaudia 5b 72016511266 OFt Kolinka Tamas Edesapa igen 9 bRl

Fizetendd koltség osszesen: 0 HUF
Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) toriese Koliség(ek) bellitasa Visszajelzés{ek) toriése

Uzenet killdés

Mddositas Torlés

o Egy vagy tébb cimzett kijeldlése utdn a felhasznald az ,Uzenetkiildés”

funkcidgombra kattint.

Cimzett(ek) hozzdadésa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) bedllitasa Visszajelzés(ek) torlése

Uzenet kiildés

* Megjelenik az ,Uj lizenet” képernyd, ahol a felhasznalénak lehetésége van
Uzenetet kildeni a kijel6lt gondviseldk részére. Ez a funkcié a Kdznevelési
Elektronikus Ugyintézési Rendszer (e-Ugyintézés) alapfunkcidja, ezért itt

mar nem kerul részletes bemutatasra.

Uj lizenet

Cimzettek *
Gondviselo: Kolinka Tamas (Bozi Klaudia, 5.b) X

Cimzettek hozzéadasa

Targy

Széveg

i
iii
n
&
i

Normdd ¢ B I U A &

Csatolt dokumentumok

+ Dokumentum esatoldsa

Mégse
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e A ,Mbdositas” funkciogombra kattintva a rendszer elmenti az eseményt a modositott

adatokkal.

o A, Torlés” funkcidbgombra kattintva az esemény tordlhetd.

e A ,Lezaras” funkcibgombra kattintva az esemény lezarhato.

o A tovabbiakban a kirandulas az eseménylistan csak a ,Lezart események is

jelenjenek meg” jeldlénégyzet bepipalasakor jelenik meg.

Iskolai események

[[] Lezért események is jelenjenek meg

Engedélykérések
Esemeny neve = Idétartam = Felelds = Hataridd = ; 2
Visszajelzések
2 2019.02.18, 16:00
Teszt esemény 5019, 02 18, 2000 MNagy Eszter 2019.02.17. 70 Magamhoz veszem
rArr) 2019.02.28.10:00 - = a Z Vesze
Gergely_Busdjaras 2019, 02. 28, 18:00 Téth Borbala 2019.02.22. 171 Magamhoz veszem
st 2019. 02.28. 10:00 fagamhoz vesz:
Gergely_tavaszvard 201902 28 1600 Magy Eszter 2019.02. 26. 0/4 Magamhoz veszem

Uj engedélykérés létrehozdsa
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Iskolai események

Lezart események is jelenjenek meg
Engedélykérések

Esemény neve = |ddtartam = Felelés = Hataridé = . :
Visszajelzések

A 2018. 11.23. 10:00 = R
e ety S e _
o s 2 2018.12. 06. 15:00 = o
M 510, bl e s _
2019. 02. 08. 16:00 o R
Farsang 2010, 02. 08 20:00 Szatmari-Szabd Lilla 2019. 01. 25. 2/152 _

A R 2018.12.13.13:00 oy s
Kardcsonyi vasar 2018, 12. 13. 16:00 Szatmari-Szabd Lilla 2018. 12. 06. 2/54 o _
e e 2018.117.30.11:00 P P 27 o
it 2 LD 0 B e _
B 2018.12.07.16:20 i e
S SEEIECE 7] e S _

2019. 02. 22 17:00
2019 02 22 21:00

Gergely_Farsang Nagy Eszter 2019.01.31. m @

A szUl6k a jovahagyott iskolai esemény dsszegét rendezhetik a Tanulmanyi pénzigyi modulon
keresztul. Jelen folyamat nem tartalmaz jovahagyasi l1épéseket, csak dijfizetésbél all, amely
manualisan létrehozott elbiras alapjan torténik.

A manualis el6iras |étrehozasanak menete részletesen a Manualis eldiras Iétrehozasanak
alfolyamata pontban talalhato.

5.1.2 Iskolai kirdndulasokon valé részvételek koltségeinek pénziigyi teljesitése
Az Iskolai kirdndulasok engedélyének gondviseldi benyujtasa a bal oldali menisav

Y] i)

.Kirandulas” menUpontjara kattintva érhetd el. A ,Kirandulas” képernydn megjelend listaban
lathatok a létrehozott kirandulasok, amely lista szlirhetd és rendezhetd. Egy kirandulas sorara
kattintva megjelenik a kirandulas megtekintésére szolgalé képerny6, ahol a kirandulas
részletei olvashatok, modosithatok, az adott kirandulas torolhetd, illetve lezarhato. A
.Kirandulas” fellleten kezdeményezheti a felhasznald Uj engedélykérés létrehozasat, melynek
soran meg kell adni a kirandulas nevét, idejét, a valaszadasi hatarid6t, cimzettjeit (a
kivalasztast és hozzaadast segité felugré ablakban), a kirandulas koltségeit, illetve az
engedélykéréshez dokumentumok csatolhaték.

A kirandulas részleteirdl a gondvisel6k kdre automatikus e-mail tGzenetben értesll, illetve a
sajat fellletikre belépve megtekinthetik a folyamatban 1évé jévahagyasokat. Amennyiben a
részvételt és a koltségek megfizetését vallaltak, ugy automatikusan elGiras keletkezik
szamukra, melyek elkészilte kapcsan nem kell a szervezének intézkednie.

A kirandulas szervezdje figyelemmel kiséri a befizetéseket és annak esetleges hianya esetén
az SZMSZ-ben foglaltaknak megfelel6en eljar.

A folyamat végén a kirandulds a szervez$ altal lezarasra kerll a rendszerben a ,Lezar

funkcidval, melyet kdvetéen tovabbi modositasra nincs lehetdség.
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1. Afelhasznal6 a ,Kirandulasok” menupontra kattint a bal oldali menusavban.

I¢ KRETA

Folyamatban levo ligyek
Uizenetek

Kirdndulasok

Iskolai események
Adatbekérések
Adathekérések
ElSirasok

Pénztar kezelés

Terembérlet

2. Megjelenik az ,Iskolai kirdndulasok” képerny6je az ,Iskolai kirandulasok” listaval, ahol a

felhasznald megtekintheti,

kirandulasokat.

megnyithatia és magahoz veheti az

egyes iskolai

Iskolai kirandulasok

D Lezart események is jelenjenek meg
Engedélykérések

Esemény neve = |détartam =

e 2018, 12. 03. 8:00
ety o 2078.12. 04. 18:00
2019, 0Z. 04. 9:00

2019, 02. 04. 16:00

Allgtkert Idtogatas

2019.03.28. 8:30
2019. 03.28. 12:30

Arborétum

2019.01.04.13:10
2079.01.13. 13:10

2018.11.30. 13:16
2018. 11.30. 16:17

2018.12.12.11:28
2018.12.12.11:28

Felelds = Hataridé =

S -

3155 @

Visszajelzések

Szatmari-Szabo Lilla 2079.01. 04.

Toth Borbala

1

2019.02.28. 0
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Magamhoz veszem
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Magamhoz veszem
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e A tablazatsorok hattere eltéré szinil lehet az alabbiak szerint:

o a sarga szinnel kiemelt: kirandulassal kapcsolatban hataridé el6tt 3 nappal

(paraméter) nem kuildott még visszajelzést minden érintett;

o apiros szinnel kiemelt: kirandulassal kapcsolatban nem kiildétt még visszajelzést

minden érintett a hataridé lejartakor.

Iskolai kirandulasok

D Lezart események is jelenjenek meg
Engedélykérések

Esemény neve = |détartam = Felelds = Hataridé =

2018. 12. 03. 8:00 . e
okl

2019. 02. 04. 9:00 P o
2010, 02. 04. 16:00 Szatmiri-Szabo Lilla 2019. 01. 04 3/55 @ Magamhoz veszem

Visszajelzések

2018. 11. 27. 2/54 Magamhoz veszem

Osztalykirandulas
Allgtkert Idtogatas

2019.03.28. 8:30
2019. 03.28. 12:30

01

T
s —
2018.12.12 1128 — e s

Toth Borbala 2019.02.28 Magamhoz veszem

Arborétum

Magamhoz veszem

e A tablazatos formaban megjelend listat oszlopok szerint csokkend és noévekvd

sorrendbe is rendezhetjik. Amikor a felhasznalo rakattint a rendezés szerinti oszlop

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 52/92
TANULMANY!I PENZUGY! RENDSZER FELHASZNALOI KEZIKONYVE, INTEZMENY| FELHASZNALO



KRETA

fejlécére vagy a szdveg végén l1évé felfelé (,')/ lefelé (,v’) mutatd nyilra, az adott

oszlop szerint cs6kkend vagy névekvd sorrendbe rendezi a lista elemeit.

D Lezart esemeények is jelenjenek meg

Engedélykérések

Esemény neve =

Allatkert lstogatés

Osztalykirandulés
Arborétum

Tesztesemény

|ddtartam = Felelds A

2079. 02. 04. 5:00

2079, 02, 04, 16:00 Szatmari-5zabo Lilla

2079.01.04.

2079. 01. 04. 1370

2019, 01. 13. 1210 Szatmari-Szabo Lilla

Szatmari-5zabo Lilla 2018.12.18.
Szatmari-Szaba Lilla 2018.12.12.

Szatméri-Szabo Lilla

2018.12.07.

2018.12.12.11:28
2018.12. 712 11:28

2018.12.12. 11:32
2078. 12.28. 11:32

2018. 12. 13. 10:23
2018.12. 22. 10:23 2018.12.13.
2018. 12. 13. 10:24

2018, 12. 30, 10:24 SRk b e

2018.12. 25,

2078. 12. 03. 8:00
2018. 12. 04. 18:00

2019.03.28, 830

2019.03. 28, 12:30 Toth Borbala

2019.02.28.

2079.02.15.10:00

Hatéridd =

Toth Borbala 2018.11.27.

Visszajelzések

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

an Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Dsztalykirdndulas

Arborétum

Tesztesemeny

Gergely_szankdzas

TothBorbala kiranadulasa

20178. 12.03. 8:00

2018. 12. 04. 18:00 Téth Borbéla

2019.03.28. 8:30
2019.03.28.12:30

Tath Borbala 2019.02.28

2018. 11. 30. 13:16
2018.11.30. 16:17

2019.02.15,10:00

2019. 02. 15. 17:00 L

2019.02. 13

2019. 02. 14, 16:00

2019. 03710, 16:00 o Btk

2019.02.21

Szatmart-Szabo Lilla

2018.12.12.11:32 . S
2018, 12. 28 11:32 Szatméri-Szabo Lilla 2018.12.12

2018.12. Szatmari-Szabo Lilla

cabee -

2018.12.13.10:24

2018, 12. 30, 10:24 Saun s

2018. 12. 25.
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Gergely_szankozas 201902 15 1700 Tath Borbala 2019.02.13. M Magamhoz veszem
. i 5 2019. 02. 14. 16:00 - :
TothBorbala kiranadulasa 201903 101600 Toth Borbala 2019.02.21. 072 Magamhoz veszem
D Lezart események is jelenjenek meg
Engedélykérések
Esemény neve = |ddtartam = Hataridd =

Visszajelzések

& e

of Magamhoz veszem

g
T Eens SE ol
7

Magamhoz veszem

072 Magamhoz veszem

iy : 2019.01.04. 3/55 o Magamhoz veszem
2019. 01.04. 13 = =
2018.12.12. 11: L. T
2018.12.12.11: Szatmari-Szabo Lilla 2018.12. 18

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem
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e Alista fejlécébe irva lehet6ség van szlirésre.

Esemény neve wv

Iskolai kirandulasok

D Lezart esernények is jelenjenek meg

Engedélykérések
o
Allatkert latogatas el el

Felelds =

2079.02. 04.16:00 Szatmari-Szabo Lilla

Uj engedélykérés létrehozasa

Hataridéd = . e
Visszajelzések

2019, 01.04. 355 @

Magamhoz veszem

e A marlezart események csak abban az esetben jelennek meg a listaban, ha a ,Lezart

események is jelenjenek meg”
lehetbséget.

jeldlénégyzetbe kattintva kivalasztjuk ezt a

~/ Lezart események is jelenjenek meg

Enedel lcérések
— o
TothBorbéla kiranadulasa el g o Toth Borbala

2018.083. 10. 16:00

2018.11.30.1316
2018.11. 30.16:17

Toth Borbala

Szatrnari-Szabd Lilla 2018.12.07.

Osztalykirandulas

Gyérlatogatas

2015.01.04.13:10
2015.01.173.13:10

2018. 12. 03. 8:00
2018.12. 04. 18:00

2018, 12,13, 11:47 e
2018.12.13. 15:00 Szatméri-Szabs Lilla
2019, 02. 22. 8:00

2019 03,22 18:00 Szatmari-Szabo Lilla

Gergely_Tira

2016. 02. 715.10:00

2019, 02.15.17:00 et Borbaly

Gergely_szankdzas

Gergely_Oslabnyom Szatmari-Szabé Lilla

2!]19 02,15 1BI]D

2019.03. 28. 8:30

2019, 03. 28. 12:30 o Dotz

Arborétum

Hatéridd = ~ .
Visszajelzések

2018.02.21: 0/2 Magamhoz veszem

2018.11.29. Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

2018.11.27. Magamhoz veszem
2018. 12. 03.

2019.01.31 m”m

2019.02.13 mn Magamhoz veszem

2019.01. 31

Magamhoz veszem

2019. 02.28. on
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e Az esemény sorokra duplan kattintva a rendszer atnavigal az eseményhez tartozé

fellletre.

D Lezart események is jelenjenek meg

Engedélykérések

TathBorbala kirdnadulasa

Osztalykirandulds

Gergely_szankozas

Arborétum

2019.02.14. 16:00
2019, 03.10; 16:00

2078.11.20. 1376
2018.11. 30. 1617

2019.01. 04. 13:10
2019.01.13.13:10

2018. 12. 03. 8:00
2018.12. 04. 18:00

2019. 02,15, 10:00
2019. 02. 15, 17:00

2019.03.28. 8:30
2019, 03. 28. 12:30

Id&tartam =

Felelds = Hataridd = .
Visszajelzések
Taoth Borbala 2019.02. 21 0/2
Toth Borbala 2018.11.29.

Szatmari-Szabé Lilla

Toth Borbala 2018.11.27.

Tath Borbala

2018.12.07.

2019.02.13 111

Toth Borbala 2019. 02.28. 01

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

o Az események sorainak végén lathatdé ,Magamhoz veszem”

felhasznaldhoz rendeli a rendszer az adott eseményt.

linkre kattintva a

Engedélykérések

TathBorbala kiranadulasa

Osztalykirandulas

Gergely_szénkdzas

Arborétum

D Lezart események is jelenjenek meg

2019. 02. 14. 16:00
2019. 03. 10 16:00

2018, 11,30, 1316 ) :

2018. 11. 30, 16:17 Téth Borbala 2018.11. 29,
_ e i

2012 12. 03. 8:00 : .

2019.01. 04. 13:10
2019.01.13. 12:10

2019. 02. 15, 10:00
2019. 02. 15, 17:00

20719. 03.28. 8:30
2019.03.28. 12:30

IdGtartam =

Felelds = Hatarid

o
|||

Visszajelzések

Toth Borbala 2019.02. 21 0r2

Toth Borbala 2019.02.13 111

Toth Borbala 2019. 02. 28, 01

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Magamhoz veszem

Ekkor az ,Felel6s” mez8ben megjelenik a bejelentkezett felhasznald neve.

Engedélykérések

Esemény neve =

Gergely_szénkozas

Allatkert ldtogatas

[] Lezart események is jelenjenek meg

IdGtartam =

2019.02. 15.10:00
2019. 02. 15. 17:00

=0

Felelés A Hatarid .
Visszajelzések

Nagy Eszter 2019. 02.13.

Magamhez veszem

2079. 02. 04. 900

2019.01.04.13:10
2019.01.13.13:10

20718.12.712.
2018.12.72.

20718.12.12. 11
2018.12.28. 11:32

Szatmari-Szabo Lilla 2018.12.07.

Szatmari-Szabo Lilla 2018.12.18.

Szatmari-Szabo Lilla 2018.12.12
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3. Afelhasznalé az ,Uj engedélykérés létrehozésa” funkcidgombra kattint.

Uj engedélykérés létrehozasa

o Megjelenik az ,lskolai kirandulashoz gondvisel6i engedélykérés Ilétrehozasa”

képerny6 ,Esemény adatar” fille.

Iskolai kirandulashoz gondviseldi engedélykérés létrehozasa
Esemény alapadatai Cimzettek

Esemeny neve

Esemény kezdete Esemény uge

Esemény feleldse

Nagy Eszter

Weglegizés

Nomdl = B I U AW E== % L

Vélzszacdsi natdnidd

Csatolt dokumentumok

o Afelhasznalo kitolti az esemény nevét.

Esemény alapadatai Cimzettek

Esemény neve *

Gergely_ Eger varosa|
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o Afelhasznalé megadja az ,Esemény kezdete” datumot.

Esemeény neve *

Gergely_ Eger varosa

Esemeny kezdete * Esemeény vege *

2019.04.19 08:00 &= ]

8 9 L TNy A S -

22 23 24 25 26 % I8

29. 30 1 2 3 4 5

o Majd megadja az ,Esemény vége” datumot.

Esemeény neve *

Gergely_ Eger vérosa

Esemeny kezdete * Esemeény vége *

2019.04.19 08:00 B |2019.04.19 19:00 8
Esemeny feleldse
Magy Eszter

Megjegyzés *

MNormal : B I U A E

45 18 17 1B @ 2 21

22 23 24 25 268 #7 28

29 30 1 i 3 4 5

& mezd kitsinéze kitslezd

Walaszadasi hataridd *
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o Az esemény felel6se automatikusan a bejelentkezett felhasznalo lesz.

Esemeény feleldze

Magy Eszter

A felhasznal6 a ,Megjegyzés” mezébe irja az esemény részleteit.

Megjegyzés *

i
i
i
&
el

Normal : B I U A A

Kirandulés Eger varosdba

o Afelhasznalo megadja a ,Valaszadasi hataridét’.

Esemeény felelize
Naqgy Eszter
Sz Cs P Sz = —

28 29 30 3 1 2 3 ol
4 5 6 7 8 9 10

11 12 13 14 ’. 16 17

18 19 20 21 2 23 24

25 26 27 @ 1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
2019.02.28 B
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o A felhasznal6 a dokumentumok feltdltését az egyes dokumentumokhoz
kapcsolédé ~-Dokumentum csatolasa’ funkciégomb valasztasaval

kezdeményezheti (részletesen lasd Dokumentum csatolasa fejezetben).

Csatolt dokumentumok

-+ Dokumentum csatolasa

o A csatolt dokumentum neve (link) megjelenik a képerny6én, amelyre rakattintva

letélthetd a dokumentum (a részletes leirast lasd a Dokumentum letbltése

fejezetben).

Csatolt dokumentumok

B csatolt dokumentum.docx

o A csatolt dokumentum neve melletti ikonra kattintva a dokumentum torolhetd.

Csatolt dokumentumok

1]

B csatolt dokumentum.docx

e Az engedély kéréshez szilkség van cimzettek megadasara, ezért a felhasznal6 a
,Cimzettek” fulre kattint.

Iskolai kirandulashoz gondviseléi engedélykérés létrehozasa
Esemény alapadatai Cimzettek
Cimzettek
Tanuld neve Osztaly Diieaerseonoay IKbltség Gondvisels neve Rokonsdgi fok Toneenieiisen]
O
Méqg nincsenek cimzettek
Fizetendd koltség osszesen: 0 HUF
Engedélykérés kikiildése
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o Afelhasznal6 a ,Cimzett(ek) hozzaadasa” funkcidgombra kattint.

Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) besllitasa

= Megjelenik a ,Cimzett gondvisel6k valasztasa” felugré ablak.

Cimzett gondviseldk valasztasa x
Oszély Csoport
- -
Talalat lista
Tanulé neve Oszidly Tanulé ckeatasi azenesitéa Gondviseld neve Rokonsagi fok Térvényes képrisels?

Nincs a keresési feftéreleknek megfaleld taldlat

Cimzenek hozzéadisa Mégse

= Lehet6ség van osztaly kivalasztédsara az ,Osztaly” legordilé menubdl.

Cimzett gondviseldk valasztasa x
Osztaly Csopert
1c - ~
o Gondvisels neve Rokonsdgi fok Torvényes képuiseld?
1b .
Gyurgs Adrienn Edesanya Nem
e
e[ oo -
2h .
Mazza Yossef Edesapa Nem
2n b
O | antal B3lint Te 78263770831 Nagy Ména Edesanya Nem
[ Béd Béla Leverne 1e 78830775341 Beathy llikd Edesanys Nem
[ Béd Béla Leverne 1c 78830775341 Katona Péter Edesapa Nem
[ BalassaMénon 1e 76004863720 Kel tstvan Edesapa Nem
[  Balassaaénen 1o 76004863720 Vasné Erés Rita Edesanys Nem
Bz2z3 45 >H
Cimzenek hozzéadisa Mégse
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= Lehetéség van csoport kivalasztasara az ,Csoport”’ legordiild menibdl.

Cimzett gondviseldk valasztasa X
Osztaly Csoport

ic - ~

o Tanuld neve Oszrdly Tanulé okatasi azenositdja Erk e

O Aesuii 16 70635338482 Gyurds Adrienn Edesanya Nem

O | Acsdili 1c 70635338482 Rajkai Péter Edesapa Nem

O | AntalBalin 1c 78263770831 Mazza Yossef Edesapa Nem

[ Antal Bafint 1c 78263770831 Nagy Méria Edesanya Nem

[ BédiBélaLeveme 3 78830775341 Bedthy Ildikd Edesanya Nem

[] ©éc Bels Leverne 1c 78830775341 Katona Péter Edesaps Nem

[ BalassaMarion c 76004863720 Keil Istvan Edesapa Nem

O | Balassa Mérton ic 76004863720 Vasné Erds Rita Edesanya Nem

= A tablazatos formaban megjelend listat oszlopok szerint csdkkend és
névekvé sorrendbe is rendezhetjik. Amikor a felhasznald rakattint a
rendezés szerinti oszlop fejlécére vagy a szbveg végeén lévd felfele (,")/
lefelé (,v’) mutatd nyilra, az adott oszlop szerint csokkend vagy noévekvd

sorrendbe rendezi a lista elemeit.

Cimzett gondviseldk valasztdsa X

Osztaly Csoport

1e - ~
Talglati lista

Tanuld neve A Oszdly Tanuld okwatasi azonositsja Gondviseld neve Rokonségi fok Tervényes képvisel5?

- I 5

[ Acsili 1e 70635338482 Gyurés Adsienn Edesanya Nem

O | Acsuii 1c 70635338482 Rajkai Péter Edesapa Nem

[0 Anal Balint 1c 78263770831 Mazza Yossef Edesapa Nem

O | AmalBalint e 78263770831 Nagy Méria Edesanya Nem

[0 Badi Bélalevente e 78830775341 Bedthy lldka Edesanya Nem

[] Bad Bélalevente 1e 78830775341 Katona Péter Edesapa Nem

[0 BalzssaMaren 1c 76004863720 Keil lswan Edesaps HNem

[0 | Balessa Méricn 1c 76004863720 Wasné Erds Rita Edesanya Nem
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Cimzett gondviseldk valasztasa X
Oszdly Csoport
1c ~ ~
Talélat lista
O Dsztély Tanulé oktatdsi azonositoja Gondviseld neve Rokonségi fok Torvényes képyiseld?
[ Zsupos Blint Kolos 1c 78018044631 Hegymeginé Elek Rita Edesanya Nem
[0 Zsupos Bélint Kolos ic 76018044831 Unger Zsolt Edesapa Nem
arka Jozsef c 7671 nireter Ferenc Edesapa
Szarka Jozsef 1 76710846622 A Fe Ed Nem
Szarka Jozsef 1e 76710846622 Szabd Krisztina Judit Edesanya Nem
ka Jozsef 6
[0 SpeierEnikd ic 74848170464 Borély lstvan Edesaps nem
[ SesierEniks 1c 74845170464 Czompél Csabéné Edesanya Mem
eibelnoffer Vivien le ulacs Zohan Csa Edesapa em
Scheibelhoffer Vi 1 72200855564 Kulacs Zohan Csaba Ed e
Scheibelhoffer Vivien ic 72200855564 Szahd-Soking Miskei Mariann Edesanya Nem
ihoffe 6-Sokine Misks
i 23 45 >0
Cimzetiek hozzéadésa Mégse

= Alista fejlécébe irva lehetéség van szlirésre.

Cimzett gondviseldk valasztasa x

Oszly Csoport

1o v -
Taldlani lista

o wls neve A Osztaly Tanulo ckiztasi azonosittja Gondviseld neve Rokonsagi fok Torvényes képuiseld?

[0 | BadiBélaLevems 1c 78630775341 Bedthy lldiké Edesanya Nern

[0 EadiBélalevente 1e 78830775341 Katona Péter Edesapa Nem

[0 Balsssaaron 1c 76004863720 Keil Istvan Edesaps Nem

[m} | Balassa Marton | 1c 76004863720 Vasné Erds Rita Edesanya Nem

[0 | saloghEszter 1e 71834318150 Papp Gybrayi Edesanya Nem

[ | salogh Eszter 1c 71834318150 Romnanyi Zsalt Edesaps Nem

[} [ Bognar Andrés Janos [ 1c 78586748520 Saresi Attila Jozsef Edesapa Nem

[0 | Bognar Andrés Jinos 1e 78586748520 Szekeres Fruzsing Zsuzsanna Edesanya Nem

12 >0l
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= Az egyes sorok el6tt talalhatoé jeldldbnégyzet segitségével valaszthato ki egy
adott személy.

[Cimzett gondviseldk valasztasa X
Osazély Csoport
ET) ¥ 4
Talalat lista
Tanulneve A Oszaly Tanulé okeatési azonositsja Gondvisels neve Rokonsagi fok Tervényes képvisels?

- [ 5

0O Acstii 1c 70635338482 Gyurds Adrienn Edesanya Nem

O Aesii 1c 70635338482 Rajkai Péter Edesapa | Nem

O AntalBalint 1c 78263770831 Mazza Yossef Edesapa Nem

[ AntalBalim 1c 78263770831 Nagy Méria Edesanya | Nem

78830775341

[  Bédi BélaLeveme 1c 78830775341 Katona Péter Edesapa Nem

[ BalassaMéron [ e | 7004883720 Keil lstvan | Edesapa | Nem

[0 Balassa Marten e 76004863720 Vasné Erés Rita Edesanya Nem

123 45 >l

Cimzetick hozzéaddsa IRV

= A talalati lista fejlécében talalhatd jeldlénégyzetbe kattintva az oldalon
talalhatd 6sszes személy kijeldlhetd.

Cimzett gondviseldk valasztasa

%

Osztaly Csoport

1c ~

<

Taldlat lista

Tenuidneve A Oszdly Tanulg oktstési azonoshidia Gondvisel neve Rokonsagi fok Torényes képuiseld?

70635338482

:

-
+ | BédiBéalevente

+ | BalessaMarton
+ | BalassaMarton

Cimzetiek hozzaaddsa Mégse

= A személyek kijeldlése utan a ,Cimzettek hozzdadasa” funkciégombra
kattintva a kivalasztottak megjelennek a ,,Cimzettek” listaban.
= A ,Mégse” funkcibgombra kattintva nem torténik meg a cimzettek

hozzaadasa, visszaléplnk a kivalasztast indito képernyére.

Cimzettek hozzaadésa Megae
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o Az ,Iskolai kirandulashoz gondviselGi engedély kérés létrehozasa” képerny6

cimzettek listajaban pedig megjelennek a megadott cimzettek.

Iskolai kirdnduldshoz gondvisel6i engedélykérés |étrehozésa

Esemény alapadatai Cimzettek
Cimzetiek
o Tanuld neve Osztaly Oktatasi azonositd Kaltség Gondviseld neve Rokonsagi fok Torvenyes kepriseld?
O Aesuli 1c 70635338482 DFt Rajkai Pétar Edesapa nem
D Amal Balint 1e 78263770831 112 Mazza Yossef Edesapa nem
D Balassa Maron 1e 76004363720 OFt Keil Isvan Eclesapa nem
[0 | BédiBélaLevents & 78830775341 OF Katona Péter Edesapa nem

Fizetendd kihség Bsszesen: 0 HUF

i i

= A tablazatos formaban megjelend listat oszlopok szerint csdkkend és
novekvé sorrendbe is rendezhetjik. Amikor a felhasznalé rakattint a
rendezés szerinti oszlop fejlécére vagy a széveg végén |évd felfelé (,\")/
lefelé (,v’) mutatd nyilra, az adott oszlop szerint csékkend vagy ndvekvo
sorrendbe rendezi a lista elemeit.
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Iskolai kirdnduldshoz gondviselSi engedélykérés létrehozdsa

Esemény alapadatai  Cimzettek

Cimzettek
Tanuld neve Osztély Oktatdsi azonoshd Koitség Gondviseld neve A Rokonsagi fok Toreenyes képuiseld?
° | 5
[0 | BadiBélaLevente 1c 78830775341 OFt Katona Péter Edesapa nem
D Balassa Marton 1e 76004863720 oFt Keil Istvan Edesapa nem
O AmalBélint 1c 78263770837 0F hazza Yossef Edesapa nem
O Acslii 1e 70635338482 0F | R Pater | Edesapa nem

Fizetendd kéltség Saszesen: 0 HUF

Cimzeti{ek) torlése Koltségfek) beallitasa
Engedélykérés kikiildése

Iskolai kirdnduldshoz gondvisel6i engedélykérés létrehozédsa

Esemény alapadatai Cimzettek

Cimzetiek
Tanuld neve Osztély Oktatdsi azonosid Kehség Gondviseldneve v Rekansag fok Torvényes képviseld?
: ==] 5
(m] [ Aes Lili [ 1e 70635338482 oFt Rajkai Péter Edesapa [ nem
O | Antal Balint 1 78263770831 0Ft Mazza Yossef Edesapa nem
[0 | Balassa Martan 5 76004863720 oR Keil istvan Edesapa nem
[0 | BédiBélaLevente 1e 78830775341 oR Katona Péter Edesapa nem

Fizetendd kiltség Gsszesen: 0 HUF

Cimzen{ek) torlése Kaltség(ck) bedllitisa
Engedélykénds kikiidése

= Alista fejlécébe irva lehetéség van szlrésre.

Iskolai kirandulashoz gondviseldi engedélykérés létrehozdsa

Esemény alapadatal  Cimzettek

Cimzettek
o Tanulé neve Osztaly Okratdsi azonositd Kahség Gondviseld neve A Rokonségi fok Torenyes képvizeld?
[m]
O | Amal Balint 1c 78263770831 oF Mazza Yossef Edesapa nem

Fizetendd koltség bsszesen: 0 HUF

Cimzen(ek) tbriése Kohség(ek) bedllitisa
Engedélykérés kikiildése
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= Az egyes sorok el6tt talalhatoé jeldldbnégyzet segitségével valaszthato ki egy

adott személy.

Iskolai kirandulashoz gondvisel&i engedélykérés létrehozasa

Esemeény alapadatai Cimzettek

Cimzettek

o Tanuld neve Osztdly Olaatdsi azonosid Koltség Gondviseld neve A Rokansagi fok Torvényes képviseld?
=]
[ | BédiBélaLevente 1c 78830775341 OFt Katona Péter Edesapa nem
[0 | Balassa Marton 1c 76004863720 0Ft Keil Istvan Edesapa nem
’
7 | Aral Bélint | 1c | 78263770831 | (1] =5 ‘ Mazza Yossef | Edesapa | nem
O | AcsLii 1o 70635338482 0Ft Rajkai Péter Edesapa nem

Fizetendd kidhaég Ssszesen: 0 HUF

Cimzeii{ek) tbridse Kolség(ek) bedliitasa
Engedélykérés kikildése

= A taldlati lista fejlécében talalhaté jeldlénégyzetbe kattintva az oldalon

talalhat6é 6sszes személy kijeldlhetd.

Cimzett gondviseldk vélasztdsa
Osztaly Csoport
1c ~

Talalati lista
Tanuld neve Osndly Tanuld ckiatdsi azonositdja Gondviseld neve Rokensagi fok Torvényes képuisels?

[m]
I S S = N S = S
B L L L T~ S
R L B R S| R
e R . R = N S
. T | = S
. o o E—

i e s == CR—

1723 45 >l

Cimzeitek hozzaaddsa Mégse

o A ,Cimzett(ek) torlése” funkciogombra kattintva a kijeldlt gondvisel6k toriédnek a

cimzettek listajabal.

Cimzett(ek) hozzdadasa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) bedllitasa

o A ,Kiltség(ek) beallitasa” funkciogombra kattintva megjelenik a ,Kéltség(ek)

beallitasa”’ segédablak.

Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) torlése Kéltség(ek) beallitasa

KOFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 66/92
TANULMANY!I PENZUGY! RENDSZER FELHASZNALOI KEZIKONYVE, INTEZMENY| FELHASZNALO




KRETA

Iskolai kirdnduldshoz gondvisel6i engedélykérés létrehozasa

Esemény alapadatai  Cimzettek

Cimzetek
Tanulé neve Osztaly Oktatdsi azonositd Koltség Gondviseld neve Rokonsagi fok Torvényes kéD;msE\G"
I S N - =N S
O | Antal Balim 1e 78263770831 OFt Mazza Yossef Edesapa nem
[0 BédiBéla Levente Te [ 78830775341 OFt [ Katona Péter Edesapa [ nem
[0 Bealassa Marton | RE | 76004863720 oF Keil Istvén Edesapa nem

Fizetendd kéltség sszesen: 0 HUF

Cimeen(et) e i i RPN
Koltség *
Engedélykérés kikildése
HUF
Kohség(ek) bedllitdsa

= A felhasznal6 a ,Kdltség” mezdben megadja az esemény egy fére jutd
koltségét.

Koltség(ek) bedllitdsa 6

Koltség *

300| Hur

Koltség(ek) bedllitasa

= A ,Kéltség(ek) bedllitasa” funkciogombra kattintva a segédablak eltlinik, és
a megadott kdltség megjelenik a cimzettek listajaban kijeldlt gondviseldinek
.KOltség” oszlopaban.

Iskolai kirandulashoz gondvisel6i engedélykérés létrehozésa

Esemény alapadatal  Cimzettek

Cimzetiek
o Tanulé reve Osztély Oktatasi azonosid Kalaég Gondviseld neve Rokonségi fok Torvényes képviseld?
O | Acsuii 1c 70635338482 300 Ft Rajkai Péter Edesapa nem
[m] | Aral Balint | 1ec | 78263770831 | 300 Ft Mazza Yozsef Edesapa nem
[0 BadiBelaLevente 1e 78830775341 300 Ft Katona Péter édesapa nem
[0 | BalassaMarton 1c 76004563720 300Ft Keil Istvan Edesapa nem

Fizetendd koltség osszesen: 1200 HUF

Cimzen(ek) thrlése Koltség(ek) bedlitésa
e
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o Ha az esemény minden kotelez6 adatat megadta a felhasznald, akkor az
.Engedélykérés kikiildése” funkcié valasztasaval elkildi a cimzett gondvisel6k

részére az esemenyre vonatkoz6 engedélykéreést.

Engedélykérés kikiildése

= Az esemény megjelenik az ,Iskolai kirandulasok” képerny6n talalhato

~Engedélykérések’ listaban.

Iskolai kirandulasok

[] Lezart esemeénysk is jelerisnsk meg

Engedelykersssk
- ldStartam = Felelés = Hataridé = 2
Esemény neve: A Startam = <lelds = it Visszajelzések
- 2019.04.19. B:00 A2gamhioz veszer
Gergely_ Eger varosa 2019, 04. 19. 19:00 Nagy Eszter 2019.02.28. 0/4 Magamhoz veszem
Gergely_szankdzas ke 1000 Nagy Eszter 2019.02.13. mn Magamhoz veszem

20119.02.15.17:.00

Uj engedélykérés lérehozésa

4. Egy — az ,Iskolai kirandulasok’ képernyén — talalhaté ,Engedélykérések’ listaban
szerepld eseményre duplan kattintva megtekintheték a mar korabban létrehozott
esemény adatai. A ,Visszajelzések” oszlop cellaiban lathatoé piros ikon az eseményre

érkezett visszautasitast jelzi.

[ Lezém események is jelenjensk meg

Engadélykerések
Esemény neve = \détartam =" Felelfs A Hatéridd = N
Visszajelzések
Gergely_szankozas 2019.02.15.10:00 Magy Eszter 2019.02.13. " Magamihoz veszem

2019.02.15. 17:00

2019.04.19. 8:00
2019.04.19. 1300

0/4
2079. 02. 04. %:00
2019 01. 041370 PRy . -
i1

Gergely_ Eger varosa Magy Eszter 2019.02.28. Magamhoz veszem

2018.12.12 11:28 = - =
2018 12.12 11:32
2018 12.13. 10:23

e Az esemény felel6se szerkesztheti az ,/skolai kirandulashoz gondvisel6i engedély
kérés létrehozasa” képerny6 ,Esemény alapadatai” filon talalhaté adatokat (kivéve
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az esemény nevét), illetve a ,Cimzettek” fuldn a cimzettek listajat. (részletesen lasd
a 3. pontban).

Iskolai kirdnduldshoz gondvisel6i engedélykérés
Esemény alapadatai Cimzettek
Esemény neve
Gergely_ Eger vaross

Esemeny kezdete * Esemeny vege *

2019.04.19.08:00 2019.04.19 19:00 =

m

Esemény feleldse
Nagy Eszter
Megjegyzés

Nomadl # B I U A @ £ =

UL
&
5]

Virdnduids Eger virosdsa.

Valaszadési hatdridd *

2019.02.28

i}

Csatolt dokumentumok

= Dokumentum csatolisa

o A felhasznalo a ,Cimzettek” fllre kattint. A gondviseldi visszajelzések a ,Cimzettek”

ful cimzettek listaja , Visszajelzés” oszlopaban lathatok.

Iskolai kirdnduldshoz gondviseldi engedélykérés

Esemény alapadatal | Cimzettek

Cimzetrek
Tanuld neve Qszialy Oktatasi azonositd Kiltseg fviseld neve Rok aqi fok Thrvinyeskipviseld o
a Visszajelzés
m]
[0 BoziKlaudia 5b T2016511266 850 Ft Kalinka Tamés Edesapa igen Q 2019.02. 11. 16:25

Fizetendd kihség sszesen: 850 HUF
Cimzett{ek) hozzéadasa Cimzeti{ek) toriése Koliség(ek) beallitasa Visszajelzés(ek) toriese

o [Egy vagy tébb cimzett kijeldlése utan a felhasznalé a ,Visszajelzések tériése”
funkcidgombra kattint.

Cimzett(ek) hozzaadasa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) bedllitésa Visszajelzés(ek) torlése
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= Akijelolt gondvisel6k visszajelzése(i) torlédik (torlédnek).

Iskolai kirdnduldshoz gondviseldi engedélykérés

Esemény slapadatal  Cimzettek

Cimazertek
_ A=y
Tanulé neve Oszily Okuatasi azonosid Kiihséq Gonoviseld neve Rokensagi fok Torvényes kepriselo? .
[m} Visszajelzes
(u]
[0 | BoziKlaudia 5b 72016511266 BEOFt Kolinka Tamés Edesapa igen Q 209202 11 1605

Fizetendd kiltseg dsszesen: 850 HUF

Cimzeti(ek) torlése Koltség(ek) beallitdsa Visszajelzés(ch) thrkése
e

o Egy vagy tobb cimzett kijeldlése utan a felhasznald az ,Uzenetkiildés”
funkciégombra kattint.

Cimzett(ek) hozzdadésa Cimzett(ek) torlése Koltség(ek) bedllitasa Visszajelzés(ek) torlése
Uzenet kiildés

* Megjelenik az ,Uj lizenet” képernyd, ahol a felhasznalénak lehetésége van
Uzenetet kildeni a kijel6lt gondviseldk részére. Ez a funkcié a Kdznevelési
Elektronikus Ugyintézési Rendszer (e-Ugyintézés) alapfunkcidja, ezért itt
mar nem kerul részletes bemutatasra.

Uj izenet

Cimzemek *
Gondviseld: Kolinka Tamas (Bozi Klaudia, 5.b) X

Térgy

Szidveg

Mormal ¢ B I U A W E== % %K

Csatolt dokumentumok
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e A ,Mbdositas” funkciogombra kattintva a rendszer elmenti az eseményt a modositott
adatokkal.

o A, Torlés” funkcidbgombra kattintva az esemény tordlhetd.

e A ,Lezaras” funkcibgombra kattintva az esemény lezarhato.
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o A tovabbiakban a kirdndulas az esemeénylistan csak a ,Lezart események is

Jjelenjenek meg” jeldlénégyzet bepipalasakor jelenik meg.

[ Lezart esemeényekiis jelenjenck meg
Engedélykérések

Esemény neve = ldétartam = Felelds = Hatéridd = .
¥ = = = ™ Visszajelzéssk

= . < 2018 12. 03. 8:00 - £ i
S bl e i

& - - 2019.02. 04. 3:00 sy -
SR UL 0 1000 ik

= 2019.03.28. 8:30 " i
Arborétum 5019 03 23 1230 Toth Borbala 2019.02.28. 0

1
s 2019 01.04.1370 =
015 01 18350 SR it

Magamhoz veszem

: 2018.11.30.13:16 o e v
S el SR =0 = e
2018.12.12. 1128 e

o1
2018.12.12. 1132 :
2018 12.28, 11:32 0181212 72

2018:12.13. 1023 oy -
3 i
_ FOMLIZ 22 0 s iR g

201812 13.10:24 o =
2018 12 30,1024 Szatmarn-Szabo Lilla 2018, 12. 265,

S0 153000 Nagy Eazter 2019.02.13 17 Magamhoz veszem

Cetgly.szankzns 20719, 0215, 17:00

o TRy : 2019.02. 14.16:00 " 5
Magamhoz vesz
TéthBorbdla kirdnadulasa 5019.03.10.16.00 Téth Borbdla 2019.02.21: 02 fagamhoz veszem
Lezart esemenyek is jelenjenek meg
Engedelykerssek
Esemeny neve = Idétartam = Felelds = Hataridd = s
Visszajelzéssk

20718, 12 03. 8:00
2018. 12 04. 18:00 2018.11.27

2079. 02 04 %00 2019. 01.04

pstec Sognss 2019, 02 04.16:00

s e . 2018.12.13. 11:47 P T
Gyarlatogatds 018,12, 12,1600 Szatmdr-Szabd Lilla

. 2019.03.28. 830 - - F a vesze
Arborétum 201503 25 1230 Tath Borbala 2019.02.28 01 Magamhoz veszem

s 2019, 07.04.13:10 s
Sitabor 2019.01.13.1310 Szamar-Szabd Lilla 2018.12.07.
s 2018, 11.30.13:16 . .
Tesziesemény: AL A A g Téth Borbéla 2018 11.29. 1756 @

2018.12.12. 1128 e
2018, 12.12. 1128 Seatmirt-Szabo Lila 2018.12. 18

2018. 12 12. 1130 2018.12.12.

2018.12. 27. 1130 L2
mELE
e
e i |wons |

A szildék a jévahagyott kirandulas 6sszegét rendezhetik a Tanulmanyi pénzigyi modulon
keresztil. Jelen folyamat nem tartalmaz jovahagyasi lIépéseket, csak dijfizetésbdl all, amely

'y

manualisan |étrehozott eléiras alapjan térténik.

A manualis el6iras |étrehozasanak menete részletesen a Manualis eldiras |étrehozasanak
alfolyamata pontban talalhaté.
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5.1.3 Intézménynek torténd rendszeres befizetések pénziigyi teljesitése

Az illetékes felhasznald (intézményi felhasznald, pénzigyi adminisztrator) a képzéshez
kapcsolodé dijak kezelésének folyamatat a baloldali mentpontbdl indithaté ,/ntézménynek
térténd rendszeres befizetések pénziigyi teljesitése” menlipontbdl inditja.

A rendszer az alap informaciok, egyéni tamogatasok és az egyéb szocialis / specialis helyzetre
vonatkozé informaciok megadasaval kikalkulalja az esedékes téritési- és tandijakat. A
kalkulacié jovahagyas céljabdl a fenntartd részére tovabbitasra kerl.

A jovahagyast kovetéen a kalkulacié véglegesitésre kerll, majd a hatarozatokat és az
el6irdsokat a rendszer elkésziti.

A hatarozat elkészlltérdl és az uj elbirasrél a gondvisel6k kére automatikus e-mail Gzenetben
értesll, illetve a sajat fellletikre belépve megtekinthetik azokat, valamint a dijakat
rendezhetik.

Az intézmény pénzlgyi adminisztratora nyomon koveti a befizetéseket, és annak esetleges
hianya esetén az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen eljar.

Jelen folyamat nem tartalmaz jovahagyasi Iépéseket, csak dijfizetésbél all, amely manualisan
létrehozott elGiras alapjan torténik. A manualis el6iras létrehozasanak menete részletesen a

Manualis elbiras létrehozasanak alfolyamata pontban talalhaté.

5.1.4 Koznevelési intézmény létesitményeinek bérbeadasahoz kapcsolddoé pénziigyi
teljesitések
A Kdznevelési intézmény létesitményei bérbeadasa a bal oldali menlsavban a , Terembérlet’
menupontra kattintva érhet6 el. Egy terem bérbeadasi adatainak szerkesztése soran a
felhasznal6 megadja a bérbeadas adatait, bérleti dijat, a terem részleteit és a foglalhato
idészakot, tovabba feltdlthet a fényképet, szerz6dés mintat és altalanos szerzédési feltételeket
tartalmazo dokumentumot. Szabad terem keresésekor lehetéség van varosra, teremtipusra,
idétartamra, a terem befogaddképesseégére és alapteriletére szirni. A talalati listabdl indithato
a foglalas, ahol megtekintheték a terem részletei, letdlthetd a teremhez kapcsolddé szerzdédési
sablon, illetve egy naptarban befoglalhatok a kivant idépontok, majd kitdltend6k a bérbevevd
adatai.
A bekuldott kérelmek elbiralasa utan, a bérld altal a bérleti feltételek elfogadasat és az alairt
bérleti szerz6dés feltdltését kdvetden automatikusan elkészil az elbiras. Az U] elGirasrol a
bérlé automatikus e-mail Gzenetben értesll, melyet a sajat fellletére belépve megtekinthet és
rendezhet.
Az intézmény pénzlgyi adminisztratora nyomon koveti a befizetéseket, és annak esetleges
hianya esetén a szerz8désben foglaltaknak megfeleléen eljar.
A szerzb6dés (bérlés) lejartaval a pénzigyi adminisztrator altal lezarasra keril az Ugy a

rendszerben a ,Lezar’ funkcidval, melyet kdvetéen tovabbi mddositasra nincs lehetéség.
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5.1.4.1 Intézményi teremfoglalasok

1. A felhasznalé az ,Intézményi teremfoglalasok” menidpontra kattint a bal oldali

menusavban.

¢ KRETA @

Kirndulasok
|zkolai események
Adstbekércsek
Adatbekérések
ElGirésok

Pénztar kezelés

Terembérlet

Termek keresése

Teremfoglalasaim

Teremnaptarak
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2. Megjelenik az ,Intézményi teremfoglalasok” képernySje az ,Intézményi
teremfoglalasok” listaval, ahol a felhasznalé6 megtekintheti, megnyithatja és

kezelheti az egyes foglalasokat.

Intézmeényi teremfoglaldsok
[ Alezdn és elutasiton teremfoglalésok is jelenjenek meg
Bekilldd neve = Terem = Iddszak = Alkalom = Statusz =

D1 1. terem Jen 1 Befoglalva 2019, 62 14,1530
DrPakPéter 5 terem Befoglalva 2019.02. 14.15:18
Gergely Lajos 5. terem ég: : gg :é 4 Befoglalva 2019. 02 13. 13:09
Gergely Bt 3 terem ;3 : gg 4 Befoglalva 2019.02.13. 1304
or 1. terem EL e 2 Befoglalva 2019.02 12 16:45
! 2 terem ansas Befoglaiva 2019.02 121406
Mayerné 1.terem ég: g gg gg 2 Befoglalva 2019. 02 12. 14:02
ani 1 terem fgl ;: g% 13, 4 Befoglalva 2015, 02.12. 1401
Ténh Borbdla 2 terem ig: g g§ “; 0 Befoglalva 2019.02.12: 1347

e A tablazatos formaban megjelené listat oszlopok szerint csdkkend és ndvekvd
sorrendbe is rendezhetjik. Amikor a felhasznalo rakattint a rendezés szerinti oszlop
fejlécére vagy a szdveg végén l1évé felfelé (,")/ lefelé (,v’) mutatd nyilra, az adott

oszlop szerint cs6kkend vagy névekvd sorrendbe rendezi a lista elemeit.

Intézményi teremfoglaldasok
[0 Alezdr és elutasiton teremfoqlalésok is jelenjenek meg
Bekillds neve = Idgszak = Alkslom = Stétusz = Bekilldve =
D1 1 terem 23]. 3_ gg_ J 1 Befoglalvs 2019.02. 14 1530
o 1. terem s z Befoglalva 2019, 02.12. 1645
Mayermé 1 terem 53}3 3%_8; 2 Befoglalva 2019.02. 12. 1402
Ani 1. terem ég‘. g g; Elf 4 Befoglalva 2019.02.12 14:01
o 1 terem ég;{;: gg: g‘;_ 4 Sefoglalva 2019, 02.08. 1501
1 terem ggf: gg: g; 2 Befoclalva 2019, 02, 08, 13:07
34 2 terem ég:g: gg g Befoglalva 2019, 02, 121406
Téth Borbéla 2 terem égl ;: gg ‘Z 0 Befoglalva 2019, 02.12. 1347
2 terem égfl g: gg: gg Befodlalva 2019.02.07.11:24
Gergely Bt 3. terem ig‘; : gg ,j 4 Befoglalva 2019, 02.13.13:04
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Intézményi teremfoglaldsok
[0 Alezdrt és elutasiont teremfoglaldsok is jelenjensk meg
Bekiilds neve = ld8szak = Alkalom = Stétusz = Bekilldve =
DrPakPéter 5 terem 53:2_ 3% :3 Befoglalva 2019.02. 14 1518
Gergely Lajos 5 terem ég}g gi jé Befoglalva 2019.02.13.13:09
Magysr Laszle 5. terem gg;; g% g:’ Befoglalva 2019. 02. 08. 13:07
1 5. terem gg};: gg: 82' Befoglahva 2019, 02.07. 14:28
Magyar Laszlo 5 terem ggg gg g; Befoglalva 2019.02.06. 15:15
Téh Borbala 4 terem s 007 Szerzboés aldiva 2019.02 12 1339
Téth Borbala 4 terem e Szerzidés aldirva 2019.02.06. 1526
Gergely Bt 3 terem ig}g: g% 11! Befoglalva 2019.02.13.1304
34 2 terem 53:2_ gg_ :g Befoglalva 2019.02.12. 1406
o Alista fejlécébe irva lehetéség van szirésre.

Intézményi teremfoglaldsok

[0 Alezdn és elutasiton teremfoglalésck is jelenjensk meg

Idoszak = Alkalom = Stawsz = Bekilldve =
Magyar Laszlo 5. terem gg;g g§ g: Befoglalva 2019, 02.08.13.07.
Magyar Laszld 5. terem . ;glg 32 gg Befoglalva 2019.02.06.15:15
Mayeme 1. terem gg}g 32 gg_ Befoglalva 2019,02.12 1402
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e A marlezart események csak abban az esetben jelennek meg a listaban, ha a ,Lezart

események is jelenjenek meg” jelol6négyzetbe kattintva kivalasztjuk ezt a

lehet6séget.
Intézményi teremfoglaldsok
A lezar es elutasitolt teremfoglaldsok is jelenjensk meg
Terem = Iddszak = Alkalom = Statusz = Bekilldve =
1 2 terem 53}3_ g‘g gg 1 Befoglahva 2019.02 07. 1124
5 terem ég} 3' gg g; Befoglalva 209, 02.07. 1428
1 terem %g}:: gg g;’ 2 Befoalsiva 2019, 02.08. 13:07
3 terem i i Elutasitva 201902 06 1402
1 3.terem L o Elnasitva 2019, 02 06. 1403
3. terem Cr 0 Ehtasitva 2019, 02.06. 14:04
1 5. terem il 0 Elutasitva 2019, 02.06. 1408
5 terem 53,2 33 ; a Elnasitva 2019, 02. 06. 14:09
1 1. terem Sl g 1 Lezérva 2019, 0211, 9:34
3 terem R i Lezérva 2019, 02 06. 15:59

o Az egyes tételt dupla kattintassal megnyitva a ,Terem befoglalasa” nézeten

megjelennek a teremfoglalas részletei.

Terem befoglaldsa

Intézmény és terem adatai

Biatorbagyi Altalanos Iskola

(vodai csoportszoba max 100 1§ 50m2

Leiras
Bérleti dij: 8000 Fi/ra

Szerzddés sablon letbiése
Elérhetd és befoglalni kivant iddpontok (2019. 02. 01, - 2019. 07. 01. kozott)

<> Naptar  Befoglalni kivént idGpont lista

Ilétl&i _I:edd szerda csfnondk .pémek é.z.ofnbat \{a_séma_p
— ebr. 12 ear 13 e br. 15 C
1730 [imgds @)
18:00 i i
18:30
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Bérleti szerzGdés adatai

Bérbevevd nieve *

Gergely Lajos

Bérbevevd tipusa *

(&) Maginszemsly 0 cég
Iranyitoszam * Helyseg név *

213 God
Kozterllet neve * Kazterllet jellege * Hézszém *
Kerekerdd utca wv| |78
Emelet Ajtd

2 2

Kapcsolamartasi wlefonszdm *

20/318-5489

Kapcsolattartasi e-mail cim *
gergelyl@gmail.com
Bérbevétel

Bérbavétel célja *

majaz
Egységér (Ft/dra) Foglalt éra Becsilt berlet 4i
8000 1 B 000

Csatolt dokumentumok

+ Dokumemum csatoldsa

Meniés Szerzodéstervezel letiliése  SzerzOdés megkitése  Elutasitas

e A fellleten megjelend adatok szerkesztheték, a médositas a ,Mentés” funkciogomb

megnyomasat kévetéen érvényre jut.

Mentés  Szerzodéstervezet letbhiése  SzerzOdeés megkétése  Elutasitas
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e A ,Szerz6dés megkdtése” funkcibgomb megnyomasat kovetéen az azabbi

figyelmeztetés jelenik meg.

Figyelmeztetes =

A szerzddés megkdtése unan a foglaléshoz tartozd
szerzédeses adatokat nem lehet majd modositani és a
fizetési eldirdsok [2trejdinnek. Biztos, hogy folvtatmi akarja?

" Igen » Mem

e A jovahagyast kovetden a szerzddés ,Szerzédés alairva” statuszba kertl, igy jelenik

meg a listaban is.

Intézményi teremfoglalasok

[ A lezart és elutasitont teremfoglalasok is jelenjensk meg

Bekiildd neve = Terem = lddszak = Alkalom = Statusz =

Gergely Lajos 4 terem 53}3_ g;j: 1 SzerzBoés aldina 2019.02. 17. 1627
D1 1. terem g Befoglalva 2019.02.14.1530
DiPakPeter 5 terem ey 1 Befoglalva 2019.02 14,1518
Gergely Lajos 5. terem ig:. 2 gg ;g‘ 4 Befoglalva 2019.02 13. 1309
Gergely Bt 3 rerem 23}3_ g;_ 1 4 Befoglalva 2019, 02.13. 1304

o A Elutasitas” funkcibgomb megnyomasat kdvetéen az azabbi figyelmeztetés jelenik

meg.

Figyelmeztietés X

Elutasitds utan a foglalas adatait mar nem lehet
madositani. Biztos, hogy fofytatni akarja?

+ lgen > Memn

e A jovahagyast kovetben a szerzbdés ,Elutasitva” statuszba kerdl, igy jelenik meg a

listaban is.
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Gergely Bedta

Gergely Lajos

i1

DrPakPéter

Gergely Lajos

Gergely Bt.

Bekildd neve =

Intézményi teremfoglaldsok

2. terem

4. terem

1. terem

5. terem

5. terem

3. terem

A lezart £s elutasitott teremfogialasok is jelenjensk meg

Terem =

Iddszak =

2019.02.17.
2019.02.17.

2019.02.11.
2019.02.11

2019.02. 11 1
2019.02.11

2019.02.11. i
2019.02 11

2019.02.12 ¥
2019.02. 12

2019.02.11. B
2019.02.M

Alkalom =

Statusz =

Elutasitva

Szerzbdés aldirva

Befoglalva

Befoglalva

Befoglalva

Befoglalva

2019. 02.17.17:00

2019.02.17.1627

2019.02.14.15:30

2019.02.14.1518

2019, 02.13.13:09

2019.02.13.13:04

A bérlék megkotott szerz6dések esetén a bérleti dij 6sszegét rendezhetik a Tanulmanyi

pénzigyi modulon keresztll, amely manualisan létrehozott elGiras alapjan torténik.

A manualis elbiras létrehozasanak menete részletesen a Manualis elbiras létrehozasanak

alfolyamata pontban talalhato.

5.1.4.2 Teremnaptarak

1.

Lzenatek

Kirandulasok

l=kolai események

Adatbekeresek

Adatbekencsek

Elirasok

Pénztar kezelés

Terembériet

Termek keresése

Teremfogialasaim

Intézményi
teremfoglalasok
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1. Megjelenik a ,Teremnaptarak kezelése” képernyd, ahol az intézményi
teremfoglalasok kezelhetdk.

Teremnaptarak kezelése

Terem *

Figyelem! A naptar esemenyeken végzett modositasck Ggion ervényre juinak?

e Az adott terem listabdl valaszthato.

Teremnaptérak kezelése

Terem *

. B
1. terem
2. teremn
3. terem
4 terem

5. terem

o Aterem kivalasztasat kdvetéen megjelené naptarban jel6lhetd az intézményi foglalas.

Teremnaptdrak kezelése

~

< > Naptar  Befoglalni kivént idGpont lista

hétfs kedd szerda csiitbriok péntek szombat vasamap
b ehr, 12 ebe 13 4 ebr 15 & fabt, 17

17:30  [Germel Lajes | [tz fogleise @ |[rtezmenyi fogiatés o)
18:00

18:30

e Innentdl kezdve a teremfoglalasnal az intézményi foglalas soran befoglalt id6pont

nem valaszthat6, azaz foglalt.

Terem befoglaldsa

Intézmény és terem adatai
= 4. terem - Biatorbagyi Altalanos Iskola

Biatorbagy, 2051
Gvodai csoportszoba max 100 fa 50 m2

Leiras
Bérleti dij: 8000 Fi/dra

Szerzidés sablon letohése

Elérhetd és befoglalni kivant idopontok (2019. 02. 01. - 2019. 07. 01. kizott)

€[ ¥ Naprar  Befoglalni kivam idGpont lista

V?ém'i. ;kedrl izema mutmok p_emek Sfm“m vfémqp
— sbr. 11 br. 12 ar. 13 eb febr 13
17:30  [Fogist ]Lrugm |[Fogia?t ]
18;30
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5.1.5 Osztalypénz kezelése

A folyamatnak intézményi résztvevéje nincs, csupan az SZMK képvisel6 és a gondvisel§ vesz
részt benne.

A gondvisel6k megallapodhatnak a tanulmanyokhoz szorosan nem kapcsolodo, de az aktiv
iskolai életben eléforduld koltségek rendezéséhez osztalypénz gyljtésében. A befizetés
minden esetben dnkéntes alapon torténik. Az ezzel kapcsolatos feladatok elvégzésére egy, a

szul6k altal kozosen valasztott SZMK képviselét biznak meg.

5.1.6 Leszerelés pénziigyi teljesitése

Az illetékes felhasznalé (intézményi felhasznald, pénzigyi adminisztrator, pénztaros) a
tanulmanyok barmely okbdl térténé megsziinése soran megallapitott dijfizetési
kotelezettséghez elbirast kell 1étrehozzon, hogy a leszerel6 tanuld gondviselbje azt rendezni
tudja. Ezt a baloldali menisavbdl indithaté ,Elbirasok” menltpontban tudja megtenni.

Az U] elbirasrél a gondviselé automatikus e-mail Gzenetben értesll, illetve a sajat felliletére
belépve megtekintheti és rendezheti azt.

Az intézmény pénzlgyi adminisztratora nyomon koveti a befizetéseket, és annak esetleges
hianya esetén az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen eljar.

Jelen folyamat nem tartalmaz jovahagyasi Iépéseket, csak dijfizetésbdl all, amely manualisan
létrehozott elbiras alapjan térténik. A manualis eléiras létrehozasanak menete részletesen a

Manualis elbiras létrehozasanak alfolyamata pontban talalhaté.

5.1.7 Etkezési téritési dij

A koznevelésben résztvevd diakok kozétkeztetésben részesiinek, errél a beiratkozaskor,
valamint minden tanév kezdetén gondvisel8jik nyilatkozik (napi hany alkalom, illetve normal,
vagy diétas meni). Jelen a folyamat a koltségek rendezésérél szél, amennyiben azokat az
intézmény szedi be. Minden egyéb esetben a pénzligyi rendezés az étkezési szolgaltato felé
kell megtorténjen.

Az illetékes felhasznalé (intézményi felhasznald, pénzigyi adminisztrator, pénztaros) a
megallapitott étkezési dijrdl elbirast kell Iétrehozzon, hogy az étkezési szolgaltatast igénybe
vevl tanulé gondviseldje azt rendezni tudja. Ezt a baloldali menisavbdl indithatd ,El6irasok”
menupontban tudja megtenni.

Az Uj el6irasrol a gondvisel6 automatikus e-mail Gzenetben értesul, illetve a sajat fellletére
belépve megtekintheti és rendezheti azt.

Az intézmény pénzlgyi adminisztratora nyomon kdveti a befizetéseket, és annak esetleges

hianya esetén az SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen eljar.
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Jelen folyamat nem tartalmaz jovahagyasi Iépéseket, csak dijfizetésbél all, amely manualisan

létrehozott elGiras alapjan torténik. A manualis elbiras létrehozasanak menete részletesen a

Manualis elSiras létrehozasanak alfolyamata pontban talalhato.

5.1.8 Kapcsolodo alfolyamatok

5.1.8.1 Azonositatlan befizetések kezelésének alfolyamata

1. A csekkes befizetések / banki atutalasok soran esetlegesen keletkezd, nem

Osszepontozhatd tételek listaja az ,Azonositatlan befizetések letéltése” funkcidbgomb
megnyomasaval kérhetd le.

Talalati lista

Eldiras E10|ra§ p Tanuld neve
I . azonositd e
détuma = e =

Oktatasi Tétel
azonositd Tipus = megnevezése Osszeg =

Csekk

= e Statise =5 stitusz =

Nincsenek fizetendd tételek

0 talalat

0 kivalasztott tétel Gsszege: 0 Ft

Uj eldiras létrehozdsa Elirasok importaldsa Azonositatlan befizetések letoltése

2. A listdban szerepl§ tételek manualisan dolgozhatok fel, a beazonositast kdvetben

manualisan régziteni kell a befizetést, a Bevételek és kiadasok régzitése pont szerint.

Sikeres rogzités esetén a tétel lekertl a listarol.
5.1.8.2 Manualis elGiras létrehozasanak alfolyamata

1. Intézményi felhasznalé / pénzigyi adminisztrator / pénztaros a baloldali menipont
,El6irdsok” menipontjgban az ,Uj elSirds létrehozésa” funkcidgombbal inditia a
folyamatot.

Uj eldirds |érehozésa
Osztaly Csoport

Tanuldk listézdsa

Elgirasok
S -
Mem felel meg tanul ezsknek a keresési feltételeknek

Tanév *

2017/2018 ~

Megnevezes *

Osszeg* Fizetési hatérnidd
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= Lehet6ség van osztaly kivalasztéasara az ,Osztaly” legordilé menubdl.

Uj eléiras étrehozasa
Dszély Csoport
1a

b
l Oktatasi azonosid = Osztély =
1c

2h
2n ¥
Tanév *

2017/2018 w

Megnevezés *

(eszeg * Fizetési hataridd *

2

= Lehet6ség van csoport kivalasztasara az ,Csoport”’ legordiild menibdl.

Uj eliras 1étrehozésa

Oszaly Csoport
~ v
Fri Angol 4/2
Elgirasok
Angol 4a/3
Tanuldneve A Osztély =
Angol 4a/5
T Angn 34
Angol 4r-4 x
Tanév *
2017/2018 ~
Megnevezés ©
(Osszeg* Fizetési hataridd *
HUF =

= A ,Tanulok listazasa” funkciogombbal lekérhetd a kivalasztott osztaly vagy

csoport tanuléi névsora.

Uj elGirds létrehozasa
Osztaly Csoport
1e v ~
Elgirdsok
. == i
O Acslil 70635338482 te
O | Antal Balint 78263770831 1c
[0 BadiBéla Levere TEEI0TT5341 1ec
[0 BalassaManon TEO04863720 ic
[0 | Baloch Eszter 71834318150 1c
[ Boonér Andras Janos 78586748520 1c
O | Bon Anel Dante 78381827438 1c
D Dedk Bélint 74863501262 1c
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= Az egyes sorok el6tt talalhatoé jeldldbnégyzet segitségével valaszthato ki egy
adott személy.

Uj eléiras létrehozasa

Osztdly Csoport

1c | ~

Tanuldk liswdzdsa

ElGirasok

Tanuld neve A Oktatasi azonositd = Osztaly =

As ili 70636338482

Antal Balint 78263770831

Badi Béla Levente T8B30775341 1c

Balassa Mérton 76004863720 1o
Balogh Eszter 71834318150 e
Bognér Andras Janos 78586748520 Tc
Bori Abel Dante 78381827436 1e
Dedk Balim 74863501262 1c

Dimond Marcell 75216064183 e

Booooooc ol o

74670645621

76521362660

‘ 70265028385

= A talalati lista fejlécében talalhatd jeldlénégyzetbe kattintva az oldalon
talalhatd 6sszes személy kijeldlhetd.

Uj eléirés létrehozasa

Osztaly Csoport

|16 v | v
Tanulok listézasa

Elbirdsok

Tanul neve A Oktatdsi azonositd =

Acs Lili 70635338482
Antal Balint 78263770831
Bédi Béla Levente 78830775341

Balassa Marton 76004863720

Balogh Eszter 71834318150

78586748620
78381827436
74863501262
75216064183
74570545621

76521362660

70265028385

= Ki kell valasztani az adott tanévet.

Tanév *

201872009 A
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= A ,Megjegyzés” mez6ben rogzithetd a befizetés jogcime.

Megneverss *

Ebédpénz

= Meg kell adni a befizetés 6sszegét és fizetési hataridejét.

Osszeg *

Fizetesi hataridd *

5 555 HUF | 2019.02.28 =

= A,Tétel(ek) mentése”funkciogombbal hozhato létre az Uj el6iras. A ,Mégse”

gombbal visszajutunk az elSiras képernybre.

= Az el6iras megjelenik az ,Elbirasok” képernydn talalhaté talalati listaban.

Talalati lista

Eldirés catuma

O

2019.02.11.

2019.02 08

2019.02.15

2019.02 15

2019.02.15.

2019.02.15.

0|0|O0j@Oo| o

2019.02.15.

Eldiras azonositd Oktatas: Tetel Fizetési haténdd

= Tanuld neve = szorosis = Tipus = Al Osszeqg = - Stétusz = Csekk stétusz =
KRTE1000000681 Antal Bafint TB263TT0831 Tankerilet S:;f{z;a;s 550 Ft 2079. 02. 26. Befizetésre var
KRTET000D00655 Acs Lli TF0635338482 Tankeriilet dsyvffdg 1000 Ft 20190208 Befizetésre var
KRTE1D00000754 AesLli 70635338482 Tankeriilet Ebédpénz 5555Ft 2019.02. 28 Befizetésre var
KRTE1000000755 &mal Balint 78263770831 Tankeriilet Ebédpénz 5555Ft 2019.02. 28 Befizerésre var
KRTET000000756 Farédi Artir 74670545621 Tankerilet Ebédpénz 5555Ft 2019. 02 28. Befizetésre var
KRTE1000000757 Guo Laszlé 76521362660 Tankerlilet Ebédpénz 5555Ft 2019.02. 28. Befizetésre var
KRTE1000000758 Gydngygsi Flora 70265028385 Tankerlilet Ebédpenz 5555F1 2019.02.28. Befizetesre var

5.1.8.3 Pénztar zarasanak alfolyamata

5.1.8.3.1 Bevételek és kiadasok rogzitése

1. A Bal odali mentpont ,Pénztarkezelés / Nyitott pénztari nap” pontjaban van lehetéség

bevételek és kiadasok rogzitésére.

Folyamattian lév iigyek

Uzenetek

Kirandulasok

Iskolai események.

Adathekeresek

Adatbekérések

Elgirésok

Pénztar kezelés

Nyitott pénztéri nap

Pénzdrelemésck

Terembérlet

Pénztarmozgasok

Pénztéri nap

2019-02-08
Pénztarmozgasok
- iosport = Sconylotazima = | Megneverés = Bevirel = Kadds = Eqyenieg =
Bevétel tételek szdma: 0db Bevétel osszesen: OFt
Kiadds tételek szama db Kiadas dsszesen: OFt
Osszesen: odb Kezdd pénzkészlet: OFt
Jelenlegi pénzkészlet OFt

Kiadds rogzitése Bevétel rogzitése
Napi bevétel feladdsanak rogzitése Pénztar ellendrzés
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2. A ,Bevétel rogzitése” funkcido gombbal indithaté befizetés rogzitése.

Befizetés rogzitése

Ragzités idSpontja

Rogzitatte
Magy Eszter
Csszeg* Bizonylat tipusa Bizonylat szama *
6666 HUF | Bevételi pénztarbizonylat ~| | 054580
Jogeim *
dradij
Rogzités Mégse
Atvent Bsszeg Visszajar
7000 HUF 334Ft
Pénztéri nap
2019-02-08
Pénztirmozgasok
_ IdGpont — Bizonylatszédma — Bevétel — Kiadas =— Egyenleg =
1 2079.02 0B.11:17 457852 dradij 22222 OFt 22202FR
2 2019.02.08.11:20 054589 Gradij 9999 Ft OFt 322NF Részletek
3 2019.02.08.11:22 054589 dradij 8666 Ft OFt 38887 Ft Részletek
Bevétel tételek széma: 3db Bevétel 6sszesen 38 887 Ft
Kiadas tételek szama 0db Kiadas 0sszesen O Ft
Osszesen: 3db Kezdd pénzkeszlet: 0 Ft
Jelenlegi penzkészlet: 38887 At
s e
Napi bevétel feladdasanak rogzitése
. P .. ryor ” .y . ’, T e .. ry oz
3. A Kiadas rogzitése” funkciéo gombbal indithato kifizetés rogzitése.
Kifizetés rogzitése
Régzitette RBgzités idépontja
Magy Eszter
Osszeg* Bizonylat tipusa Bizonylat széma *
30000 HUF | Kiaddsipénztarbizonylat ~| (124571
Jogeim *
takaritds
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Fenzian nap

2019-02-08
Pénztarmozgasok
idépont = Bizonylat szédma = Megnevezés — Bevétel — Kiadds = Egyenlesg —
1 2019.02.08.11:17 457892 éradi] 22222Ft 0Ft 22222F1 Részletsk
2 2019.02. 08. 11:20 054589 Gradi] 9999 F1 R 32221F
3 2019.02.08.11:22 054589 éradi] 6666 F1 0Ft 38 887 Ft
4 2019.02.08.11:29 124571 1akarftds aFt 30000 Ft 5887 Ft
Bevetel tételek szama: 3db Bevétel Gsszesen 38887 Ft
Kiadas tételek szdma: 1db Kiadds dsszesen: 30000 Ft
Osszesen: 4 db Kezdd pénzkészlet: 0Ft
Jelenlegi pénzkészlet: 8887 Ft
Napi bevéte! feladasanak rogzitése
5.1.8.3.2 Pénztarzaras és pénztarzaras ellenbrzése
P P sz 3 .y s s " ,, P , ,
1. A ,Pénztarzaras” funkcibgomb megnyomasat kovetéen van lehet6ség a pénztarban
P ’ T sz
szerepl6 6sszeg cimlet szerinti rogzitésének.
Pénztirmozgasok
_ IdSpont = Bizonylat széma = Megnevszés = Bevétel = Kiadas = Egyenleg —
1 2019.02. 08.11:17 457832 dradi 22222Ft aFt 22222F1
2 2019 02, 08. 1120 054589 éradi 9933 1 oFt 32221F1
3 2019.02 08. 1122 054589 dradij 5686 F1 oF 38887 Ft Részletck
4 2019.02 08 11:29 124571 takaritds oF 30000 Pt 8887 Ft R k
Bevétel tételek szama 3db Bevétel osszesen: 38887 Ft
Kiadas tetelek szama 1db Kiadas Osszesen: 30000 Ft
Osszesen: 4db Kezdd pénzkészlet: OFt
Jelenlegi pénzkészlet: 8 887 Ft
0] 20000F1 OFt
o t0000F 0Ft
1 5000 Ft 5000 Ft
1 2000 F1 2000Ft
1 1000F1 1000Ft
1 500 Ft S00Ft
1 200F1 200Ft
1 100 F1 100Ft
1 SOFt SOFt
i 20Ft 20Ft
0 10Ft oFt
1 5F1 SF1
Osszesen: 8875Ft
Z&rd pénzkészlet: 8887 Ft
Hiany: 12Ft
Tébblet: 0Ft
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Kitelezden csatolandé dokumentumok
Pénziar eltérés jegyzdkdnyy *

i BT DRI [y Pénztér eftérés Jegyzdkonyv SABLON.docx
Pénztirjelentés eldnézet letoitése

2. Ezt koévetheti a ,Pénztarjelentés elbnézet letbltése”.

..\Pénztarjelentés 20190208.pdf

3. Ha az el6nézet egyezést mutat, akkor indithaté a ,Pénztarzaras rogzitése”.

Megerdsités b
Biztosan lezarja & penztari napot?

~ lgen # Nem

Nl

»lgen” opcio valasztasa esetén a rendszer visszanavigal a ,Pénztarjelentés” panelre, amely

mar lezart.

Itt van lehet6ség az ,lktatott pénztarjelentés letoltésére”.
4. Ha eltérés van, akkor az eltérés jegyz6kdnyv csatolasa sziikséges a pénztarzarashoz.
5.1.8.4 Pénztarjelentések

1. A Bal odali menipont ,,Pénztarkezelés / Pénztarjelentések” pontjaban van lehetéség lezart

pénztari napok lekérdezésére.

Folyamatban lévd tigyek

Gzeneick R .
- Pénztarjelentések

Kirdnduldsok

Iskolai események Kezdé ddum * Z416 daum*

2019.02.01 | |2019.02.09 ]
Adathekérések
Pénzarinep = Stéwsz = Nyitd egyenleg = Bevérel bsszesen = Kiadds bsszesen = Zard egyenlzg = Zéras idSpontjs =
Adathekéresek
Elginisok 2019-02-07 Lezant 0Ft 19999 Ft 0Ft 19,999 Ft 20190208
2019-02:08 Lezart 38887 Ft 30000 Ft 8887 Ft 20150208

Pénziar kezelés

1 2 talalat
Nyitott pénziari nap
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5.2 Egyes f6 rendszerfunkcidk hasznalatanak részletes bemutatasa
Ebben a fejezetben azon 6 rendszerfunkcidk hasznalatanak részletes bemutatasa talalhaté,

amelyek folyamat-fliggetlenek, azaz barmely gy esetén hasonloképp miikdédnek.

5.2.1 Dokumentumok letoltése funkcio

A felhasznalé a letdltheté dokumentum nevének linkjére kattint. Példaul:

B csatolt dokumentum.docx

1. Google Chrome
A rendszer automatikusan elmenti a dokumentumot a Letdltések mappaba és a béngészé

ablak also részén megjeleniti a letoltott dokumentum nevét.

) Form_Alapadatla...doex % Oisset mietelecice X

2. Microsoft Edge
A bongészdablak alsé részén megjelené panelen kell kivalasztani, hogy mi térténjen a

kivalasztott dokumentummal.

Mit szeretne tenni a(z) Form_Alapadatlap_v200 (1).docx fajllal (25.6
KB)? Megnyités Mentés A Mégse X

Forras: eugyintezes.e-kreta.hu

o Afelhasznal6 valaszthatja a ,Mentés masként”funkciét is.

Mentés masként

Mit szeretne tenni a(z) Form_Alapadatlap_v200 (2).docx féjllal (25.6
or vy [IMREIIAT s

Forras: eugyintezes.e-kreta.hu
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o Ez esetben megjelenik a ,Mentés masként’ ablak, amelyben megadhato a letdltés
(mentés) helye, a letdltendé dokumentum neve és a fajl tipusa, majd a ,Mentés”

gombra kattintva menti a rendszer a f4jlt.

Mentés masként X
&« ~ 4 [E » Ezagép » Dokumentumok > v O Kereses: Dokumentumok rP
Rendezés ~ Uj mappa = ~

3 letGltések A4 ° Név Modositas datuma  Tipus Méret
& Dot Outlook-fajlok 2018 Fjlmappa
= Kepek ) Sajat alakzatok 201 Fajlmappa
e-Ugyintézés mc
FSM
képernySkepek
KRETA
#& OneDrive
®™Ezagép
wl HAlA7at 5
I=TLalForm_Alapadatiap_v200 (1).doo 53
Fajl tipusa: Microsoft Word-dokumentum (*.docx) v

A~ Mappak elrejtése Meégse

3. Mozilla Firefox
A fajl megnyitasa felugré ablakon kivalaszthatja a felhasznald, hogy csak megnyitja vagy

el is menti a dokumentumot, majd az ,OK” gombra kattint.

Form_Alapadatlap_v200.docx megnyitasa X

Megnyitotta a kovetkezdt

] Form_Alapadatlap_v200.docx

ami egy: Microsoft Word-dokumentum (25,6 KB)
farras: blob:

Mit tegyen a Firefox ezzel a fajllal?

Microsoft Word (alapértelmezett) o

() Fajl mentése

Mostantdl minden hasonld fajllal tegyen ugyanigy.
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5.2.2 Dokumentum csatolasa funkcié

1. A felhasznald a ,Dokumentum csatolasa” funkciégombra kattint.

+ Dokumentum csatolasa

2. A felhasznalé kivalasztja a csatolandé dokumentumot, majd a ,Megnyitas” funkciégombra

kattintva csatolja az ligyh6z a kivalasztott dokumentumot.

Megnyitas b4

« v 4 > Ezagép > Asztal > d v D | Keresés:d ]

Rendezés v Uj mappa - W @
i MNév : Maodositas datuma  Tipus Méret

3 Gyors elérés
B Al " ) csatolt dokumentum.docx 2018,07,04.15:56  Microsoft Word-d.. 13 KB
5 Letdltesek
|Z Dokumentum
= Képek »
e-Ugyintézés mc
FSM
képernyokeépek
KRETA

@& OneDrive

W Ezagép W

Fajlnév: | csatolt dokumentum.docx V| Minden fajl (*) w

Megnyitas Mégse

3. A csatolt dokumentum neve és kiterjesztése linkként (lasd Dokumentumok letéltése fejezet)
megjelenik az Grlapon.

Egyéb csatolt dokumentumok

B csatolt dokumentum.docx

4. A csatolt dokumentum melletti ,Kuka” ikonra kattintva torélhetd a fajl.

Egyéb csatolt dokumentumok

B csatolt dokumentum.docx
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