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1. Bevezetés

A Kirendelési Portdl a veszélyhelyzet sordn teendd, egyes szocidlis és gyermekvédelmi
ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl. valamint a szocidlis szolgaltatasoknak a
veszélyhelyzet soron elrendelt m(ikddési rendjérdl szold 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet
18.§-a alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagra delegalt foglalkoztatott
kirendelési feladat miatt jott létre.

Kirendelés alatt a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény VIIL. fejezet 30. pontja
szerinti munkaszerz6déstdl eltérd foglalkoztatds értendd, illetve a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény III. fejezet munkavégzés pontja 44/A. §-ban
foglalt mas munkaltatonal torténé munkavégzés értendd.

2. Belépés

Nyissa meg a Chrome bongészét. Irja be az URL-t: https://kirendeles.szgyf.gov.hu/

A portal Chrome bongész6 hasznalataval a legoptimalisabb.

Felhaszndl6név: irja be az Onnek megadott felhasznalénevet

Jelszo: irja be az Onnek megadott jelsz6t

@ Belepes X +
<« c @ kirendeles.szgyf.gov.hu/belepes

| Szocilis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag

Udvozlém a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Kirendelési portaljan!

Bejelentkezes

A hasznalathoz be kell 1épnie!

Abelépéshez hasznalja az emailben kapott adatokat!
Belépés

Regisztracio

ADATSZOLGALTATO regisziracio IGENYLG regisztracio @

Szakmai kérdés: kirendeles.szakma@szgyf.gov.hu

Technikai segitség: kirendeles.support@szgyf.gov.hu

2.1 abra: Belépés
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= Men elrejtése

szerinti nemleges foglalkoztatotti
olgaltatds

atszolgaltate

Bejelentkezett felhasznalod

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
kirendelési portal

Ujdonsagok:| ===

zélyhelyzet sorén teends, ocidlis és g

clrendel mkodéa e ndjérdl sedls 5512020 (IV5) Korm. rendelet 18. §-a (tovabbiakban: Rendelet) alapidn szukszges jelentssi

hogy amennyiben az Onok esetében nincs a Rendelet szerinti olyan 60. letévilket be nem oIttt és nem kronikus beteg foglalkoztatot, akik a veslelyhe\yzsll&l
a ég alol Gigy Onnek nincs jelentési kotelezettsége.

(.

Tisztelt Adatszolgaltats Fenntartok!

salamirt a szocidlis szolgaltatdsoknak a \yhly:‘

ast kizarolag azon
KIRENDELHETG (példaul nincs

Téjekoztatom tovdbba, hogy a Szocidlis és Gyer ési portdljanak
fEnnlﬂka kotelesek megtenni, akik esetében a fentiek szerinti, i allalo az
, nines mashova ki

Felhivom a figyelmét ama, hogy a Rendelet értelmében amennyiben a munkavégzés alél mentesuld személyek korében, valamint az réjuk vonatkozs adatokban vdltozds &l be,
gy azt a véltozast kovetd munkanapon kell jelenteni a Kirendelési Portalon

Kérjuk, tajékoztatasunk szives tudomésul vételst

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg

2.2 dbra: Féoldal

Hatralévo rendszerid6 automatikus kiléptetésig

Menu

Ujdonsagok (tajékoztatasok)

A rendszerid6 20 perct6l szamol visszafelé és az id6 lejarta utan ujra sziikséges
bejelentkezni. A rendszeriddre egérrel klikkelve tjraindithato. Illetve 10 perccel a 20 perc
lejarata el6tt pirosra valt, ebben az esetben a feliileten torténd barmilyen mozgasra is
tjraindul a szamlalé. Erdemes a rogzités munka soran erre figyelemmel lenni, hogy a
mentések elvégzése idoben megtorténjen.

2.2  Meni-szerkezet

@ SZIA kirendeles

c

x o+

& kirendeles.szgyf.govhu

E<):I

Féoldal

- o X
w @ :

1957 M TESZT Igényls Fenntartd ~

Akiulis szervezeti sgység

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag v

« Sajat adataim®

= Meni elrejtése

<

88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet 18.§  2020.04.14
szerinti nemleges foglalkoztatotti
ada altatés.

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
kirendelési portal

Ujdonsagok:

Tisztelt Adatszolgaltats Fenntartok!

Aveszslyhelyzet sorsn teends, egyes szocialis &3 3

12020. (IV5.) Korm. rendelet 18. §-a (tova

a Rendelet szerini olyan
6g alol

ssekrd| xa\amm(aszoclahs szolgltatasoknak a veszélyhelyzet soran

kséges jelen
krénikus. blgfogl alko:

hog ztatott, akik a veszélyhelyzettel

ést kizdrlag azon
KIRENDELHETO (példaul nincs

Téjékoztatom tovébba, hogy a Szocidlis és ési portdljanak
fenntartsk kotelesek megtenni, akik esetében a fentiek szerinti i illalé az
, nincs mashova ki

Felhivom a figyelmét arra, hogy a Rendelet értelmében amennyiben a munkavégzés alél mentesils személyek korében, valamint az rdjuk vonatkozo adatokban valtozas 4l be,
ugy azt a valtozast kovets munkanapon kel jelenteni a Kirendelési Portalon

Kerjiik, tajékoztatasunk szives tudomasul vételét!

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig

2.3 abra: Menii-szerkezet

e Menii elrejtése/mutatasa (= parancsgomb — bal felsd sarok)

Adatrogzitésénél, ha az adatrogzitd a teljes képernydn csak a rogzito feliiletet kivanja latni,

akkor a menti elrejthetd.
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3. Igények rogzitése

3.1 Intézmények karbantartasa

A munkaerd igényléssel kapcsolatos igények rogzitéséhez elsd 1épéseként sziikség van az
igényhez kapcsolédd intézmény és telephelyeinek megadasara. Igy tobb igény rogzitése
eseten nem kell minden alakalommal az igénynél beirni, hanem egy listabdl valaszthato
lesz.

Felhivjuk a figyelmet, hogy nem egy szervezeti egység Osfeltoltést kell csindlni, hanem csak
azokat az intézményeket és telephelyeiket sziikséges felrogziteni, melyekhez kapcsolodoan
igény rogzitése fog megtorténni. Barmikor kiegészithetd 1jj intézménnyel és munkavégzés
helyével (telephellyel) a rendszer.

Kirendelés — Intézmények karbantartasa

- x

@ SZIA Kirendeles x  +
< @ & kirendeles.szgyf.govhu/kirendeles/intezmeny * @ :
ARtuilis szsrveaetisgyada
E Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag v 1953 A TESZT Igényls Fenntarto ~
Fsoldal T . n . .
_ Intézmény felvitel lista
& Kirendelés® -
Intézmények karbantartasa® .
2 taldlat 1 ORIl el & | - |
I génylés®
Sajat adataim @

Agazati azonosito ® Inézmény Neve ® Postai Telepiilés Megye neve® Kozteriilet név® Kozteriiletjelleg Hazszam ®
iranyitoszam® neve® ®

-Bérmely - - Bémely - v -Bérmely - -Bémely - v

51234567 1. SZ. Intézmény 1034 Budapest 03 Févéros Tél utca 10 => E
kerulet
S7654321 2. SZ. Intézmény 1065 Budapest 06 Févaros Tavasz utca 20. i
kerdlet -
2 taldlat 1 20 /ol 2 D)
0j Intézmény felvite! ] <:
o 2 g 1051
® B @ 5 g = W L. B ® ) e M

3.1 abra: Intézmény lista

Az intézményi adatok rogzitésére az , Uj Intézmény felvitele” parancsgomb megnyomasaval
van lehet6ség. Fontos az agazati azonositdé pontos megaddsa (S + 7 szamjegy), mert egy
agazati azonositohoz csak egy intézmény adhatd meg a rendszerben.

Az intézményi adatok javitasat illetve az esetlegesen bekovetkezd valtozasok rogzitését az

intézményi lista jobb szélén 1évd , Szerkesztés” gombra kattintva lehet elvégezni.
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3.2 Munkavégzés helye (telephely) megadasa

- x

@ 57)A kirendeles x =+
< @ & kirendeles.szgyf.govhu/kirendeles/intezmeny * @ :
E Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag v 1849 A TESZT Igényls Fenntarto ~

Féoldal T - P c g
_ Munkavégzés helye (telephely) felvitel lista

& Kirendelés® -

Intézmények karbantartasa 2 taldlat 1 20 v/ oldal uE
génylés®
Sajat adataim @

Intézmény neve Agazati azonosito ® Munkahely neve® Postai iranyitoszam Telepiilés neve Megye neve ® Kozteriiletjelleg Hazszam ®

- Bémely - v ~Bémely - v -Bémely - v -Bémely - v -Bémely - v

1.5Z Imézmény  S1234567 Nagy telephely 1025 Budapest 02. kerulet | Fdvaros utea ) => D

1.SZ_ Intézmény 55555555 Kis telephely 1071 Budapest 07 kerdlet Fdvaros utca 40

1 e | o |

2 taldlat

P A 5 10
5 B @ y G @ ¥ / ® T ) oz

3.2 dbra: Munkavégzés helye (telephely) felviteli lista

Az intézményi adatok mellett az igények rogzitéséhez a munkavégzés helyeinek
(telephelyek) adatainak megadasara is sziikség van. Szintén egy létrejovd listabdl lesznek
valaszthatoak az igény rogzitésénél.

A munkavégzés helyeinek (telephelyek) lista nézetre az intézményi listin dllva a jobb oldalon

talalhato =,,Munkahelyei” gomb megnyomasaval lehet atjutni. Itt adhatéak meg az 1;
munkavégzés helyei, melyek adatainak rogzitése az , Uj Munkavégzés helye” parancsgomb
megnyomasaval indulhat. Szintén fontos, hogy az agazat azonositd pontosan keriiljon
megadasra (S + 7 szamjegy), mert egy dgazati azonositohoz csak egy munkavégzés helye
rogzithetd.

A megadott adatok javitdsat vagy az esetlegesen bekovetkezd valtozasok rogzitését a
munkavégzés helyei lista jobb szélén 1évo ,Szerkesztés” gombra kattintva lehet
elvégezni.

3.3 Igénylés

Kirendelés — Igénylés

Az intézmények és a hozzdjuk kapcsolodd munkavégzés helyeinek létrahozasa utan lehet a
munkaerd igénylést rogziteni. Igényt rogziteni a fenntartohoz kapcsolédd intézményi
5/10
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szinten lehetséges, azonban minden az igényben rogzitett foglalkoztatottrdl létrehozdas utan
kiilon munkavallaléi igény generalodik az igénylés listdban igy ezek a késObbiekben
egyedileg statuszolhatodk.

@ SZ)A kirende les. x o+ = x
< C & kirendeles.szgyf.govhu/kirendeles/igenyles % @ :
Aktudtis sserveseti gy sdn
= Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag v 1907 & TESZT Igényls Fenntarté ~

20 ~iocal [ D)

® avégzé 5 g g Szakteriilet® ég2é sgzés vége® statusz
= Mena elrejtése helye munkakor® kezdete®
=E] = -1 = £3-0l
=-ia -Bamely - ~ - Barmely - v -Bamely - v - Barmely - + = (=R = £-ig - Bammely - +
2020.04.16. 12:07 2.SZ Intézmény  Délitelephely apolé-gondozé kozép szocidlis 2020.04.16 2020.06.30 -

2020.04.16. 12:07 2.SZ Intézmény  Délitelephely apolé-gondozo kozép 2020.04.16 2020.06.30 -
2020.04.16. 12:07 Délitelephely dozo kozép 2020.04.16 2020.06.30 -
2020.04.16. 12:07 Délitelephely ondozé kbzép 2020.04.16 2020.06.30 -
2020.04.16. 12:07 Délitelephely dozé kbzép 2020.04.16 2020.06.30 -

1230

® = ) spopure.

3.3 abra: Igények listdja

Uj igénylést az igénylés lista aljan talalhato parancsgomb megnyomasaval

megjelend 1j igénylés benyuijtas feliileten lehet létrehozni.

@ SZ)A kirendeles x o+ - x
<« @ @ kirendeles.szgyf.gov.hu/kirendeles/igenyles w @ :
Aktudis szervezetieaysda
= Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag v 1746 @& TESZT igényld Fenntarto ~
Féoldal T EU P < sig e
_ Uj igénylés benyujtasa
& Kirendelés' -
Igénylés o
{ Igénylés” Rogzités Ideje®:  2020.04.16. 12:32
Sajat adataim® Igényl8 fenntartd adatai
Igényls fenntarte® : | TESZT Igényld Fenntarto v
= Menu elrejiése L=
Igenylés -
Munkavégzés  Statisztikai dllomanyi létszam (adott napon ég Szakterilet Munkavégzés  Munkavégzés  Igényelt
helye ténylegesen dolgozok szima) munkakar kezdete vége foglalkoztatottak
szima
Nagy A 27 40 dpolo-gondozd kozép szocidlis v 2020.04.16. [} 2020.06.30. [m] 7
telephely

Kis ~| [13 25 gyermekfeligyels kozép ~ | |gyermekvedeimi v | | 20200420 M| [ 20200531 |M

telephely

B <~/

o> o< >

=>

9 B @ 5 bg B W 4 i ® T 9 s

3.4 dbra: Uj igény rogzitése
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Az igény rogzitéséhez kapcsolodoan ki kell valasztani az el6zetesen felrogzitett intézményt.
Az igények benyujtasa intézményi szinthez kapcsoloddan torténik. Ezutdn ki kell valasztani
a munkavégzés helyét. A munkavégzés helyéhez (telephely) sziikséges megadni a
statisztikai dllomdanyi létszamot (adott napon ténylegesen dolgozok szam) és az Osszes
engedélyezett dolgozdi létszamot. Ezekbdl a szamokbdl kapott aranyszam a kiajanlast
végz{ kollégdk munkdjahoz sziikséges.

Az igényelt foglalkoztatottakra vonatkozdan rogziteni sziikséges a betoltendé munkakort,
a végzetséget, a szakteriiletet, a munkavégzés kezdetét és végét valamint az igényelt
foglalkoztatottak szamat.

Amig az igényelt foglalkoztatottakkal kapcsolatban valamennyi rogzitendé adat
megegyezik, azokat egy igényrogzitd sorban lehet megadni. Amennyiben valamely adat

eltér a tobbitdl, akkor az ahhoz kapcsolodo igény leadasdhoz az igényrogzitd sor alatti
, Uj sor hozzdaddsa” gombra 1ij igényrogzitd sort kell generdlni. Egy igényrdgzits sorban az
igényelt foglalkoztatottak szdma mezdben 10 f6t lehet maximalisan megadni. Ha 10 f6nél
tobb munkavallaloi igényre van sziikség, akkor azokat 4j igényrogzitd sorba kell felvinni.

Igényrogzitd sort tordlni a sor jobb szélén 1évo = ,Sor torlése” gombbal lehet.

Létrehoz
Az igény a parancsgomb megnyomasaval mentddik a rendszerben és jelennek

meg az igénylési listdban a rogzitett adatok szerinti munkavallaldi igények. Az igény
statusza a létrehozast kovetéen automatikusan , Nyitott igénylés” lesz.

3.4 Igények modositasa, visszavondsa

A lista nézeten allva a foglalkoztatotti adatsor jobb szélén 1évd »Szerkesztés” gombra
kattintva érhetd el a konkrét igény adatlapja.

A rogzitett igénynél egy mar felvitt adat modositasat a gombra kattintva az 4j
valtozas rogzités feliileten lehet elvégezni. A modositott adatok a lap aljan taldlhato

Mentés , Y
- parancsgomb megnyomasaval mentddnek a rendszerben.

A ,Mentés” parancsgomb csak akkor lesz aktiv, és a mentés csak akkor végezhetd el, ha
legaldbb egy adat értéke megvaltozik.

Egy adott igény visszavondsa a gomb megnyomadsaval

kezdeményezhetd.

FIGYELEM! Az , Igénylés visszavondsa” gomb megnyomasaval az adott igény véglegesen
torlédik, és a statusza ,Nyitott igénylés”-rdl , Visszavont igénylés”-re valtozik.
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X + - &

<& @G @ kirendeles.szgyf.gov.hu/kirendelesfigenyles w 6

Aktuiiis s zervezeti egység

= Heves Megyei Kirendeliség v 1852 M Heves Megyei Kirendeltség ~

Igénylés adatai

& Kirendelés? -
. . Igénylés
{ ntézmények karbantartisa

Rogzités ideje® - 2020.04.22
Igényld fenntartd adatai

Igénylés®
Sajat adataim® . - .
R Igénylé fenntartd ® :  Heves Megyei Kirendeltség

Intézmény®:  Heves Megyei Aranyhid Egyesitett Szocialis Intézmény

Igénylés

Munkavegzés helye® X Heves Megyei Aranyhid Egyesitstt Szocills Intszmény

Statisztikai dllomanyi [étszém (adott napone . 123
ténylegesen dolgozsk széma) -

Osszes engedélyezatt dolgoz6i létszém @ = 153
Betoltends munkakor® :  pols-gondozo
Végzellség® :  kozép

Szakterulet® :

szocialis

Munkavégzés kezdete® - 2020.05.04.

Munkavégzés vég: 20200831

Statusz®:  Nyitott igénylés

v

= o=

3.5 abra: 1gény adatlapja

4. Kiajanlas kezelése, kirendelés véglegesitése

Kirendelés — Igénylés

A rogzitett igényekhez az SZGYF kollégdi a kialakitott szakmai szempontrendszer alapjan
megteszik a kiajanldsokat. A kiajanlasrél automatikus e-mail értesitést kap az
Adatszolgaltatd fenntartd6 és kapcsolattartdja valamint az Igényl6 fenntartd és
kapcsolattartdja, mely alapjan lefolytatjdk az egyeztetést a kirendelésrol.

A kirendeléssel kapcsolatos egyeztetésnek az igény szempontjabdl hdrom kimenetele lehet:

e akirendelés meghitsul, de érvényben marad az igény
e akirendelés meghitsul, és megsziintetésre keriil az igény
e akirendelés megvalosul

A kiajanlas eredményének kezelését az , Igénylés” menii lista nézetében az adott igénysor

jobb szélén 1évo n ,Kiajanlds kezelése” parancsgomb megnyomadsaval, a megjelend
adatlapnal lehet elvégezni.

A parancsgomb csak azoknal az igénysoroknal jelenik meg, amelyekre kiajanlds torténet és
a statusza , Nyitott igénylés”-r6l , Kiajanlds alatt”-ra valtozott.
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4.1 A kirendelés meghitsul, de érvényben marad az igény

A kiajanlast kovetben a kirendeléssel kapcsolatos egyeztetés eredménytelentil zarult, de az
Igényld fenntarto az igényt érvényben kivanja tartani.

A kirendelés meghidsult, érvényben tartom az igényt .,
Ebben az esetben a gomb megnyomadsaval a

kiajanlas lezarul, de egy Uj hivatkozasi sorszamon az eredeti adatokkal egy 1j , Nyitott
igénylés” statuszu igény generalddik automatikusan. A meghitsult kiajanlashoz kapcsolodé
igény pedig , Eredményteleniil lezdrt, de tijranyitott igénylés” statusszal lezarasra kertil.

4.2 A kirendelés meghitsul, és megsziintetésre keriil az igény

A kiajanlast kovetden a kirendeléssel kapcsolatos egyeztetés eredménytelentil zarult, és az
Igényl6 fenntartd az igényt nem kivanja érvényben tartani a jovOre vonatkozoan.

y
Ebben az esetben a gomb megnyomadsaval a

kiajanlas lezarul, és az igény pedig , Eredményteleniil lezdrt, megsziintetett igénylés” statusszal
lezarasra kertil.

4.3 A kirendelés megvaldsul

A kiajanlast kovetden a kirendeléssel kapcsolatos egyeztetés eredményesen zarult és
létrejon a kirendelés.

Ilyenkor a gombra kattintva véglegesiteni kell a kirendelést. A

kirendelés véglegesitéshez meg kell adni a kirendelés megallapodas szerinti kezdetét és

Mentés
véget. Ezen datumok megaddsa utan a - parancsgomb megnyomasaval létrejon a
kirendelés, az igény statusza , Eredményesen lezdrt igénylés”-re valtozik.

FIGYELEM!

A kirendelés érvényességének vége datum nem lehet tobb az érvényesség kezdete datum
plusz 44 munkanapnal.

Abban az esetben, ha az érintett foglalkoztatott a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény alapjan van foglalkoztatva az 53. § (2) bekezdése az iranyado6 a (3)
bekezdésben foglaltak figyelembevételével.

Ha a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL. torvény alapjan keriil
foglalkoztatasra a 44/A. § (és az Mt. 53. §) rendelkezései alapjan sziikséges eljarni.

5. Keresési beallitasok torlése és adat Excel export

Az ,Igénylés” meniipontban lehetdség van a rogzitett adatokban torténd keresésre. A
keresési feltételek az oszlopok nevei alatt taladlhatd keresémezdbe vagy a jobb felsé sarokban
talalhaté Altalanos keresémezdbe adhatok meg. A kereséséi feltételek a meniipontot
elhagyva, majd visszalépve megmaradnak, nem torlédnek automatikusan. Keresési
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feltételek megadasa utdn, teljes lista nézet a szintén jobb fels6 sarokban talalhatd m
,Keresési feltételek torlése” piros szinli parancsgombot megnyomva érhet6 el.

Ezen talmenden lehetdség van a foglalkoztatottakrdl valamennyi adat Excel tablaba torténd
exportaldsara. Az export parancsgomb a ,Keresési feltételek torlése” mellett talalhato.
Fontos, hogy ha valamelyik keresdmezobe keresési feltétel van megadva, akkor az Excelbe
torténd exportalaskor csak a keresési feltételeknek megfelel6 adatok fognak megjelenni a
lékért tablaban.
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4.1 abra: Keresési feltetelek torlése és Excel export parancsgomb

6. Sajat adataim meniipont
Kirendelés — Sajat adataim

Az adatszolgaltatasi idészak alatt az igényt benyujto fenntartd és a kapcsolattarté adatiban
bekovetkezett valtozasok kezelése.

7. Technika segitség

Az esetlegesen el6forduld technikai problémakat a kirendeles.support@szgyf.gov.hu e-mail
cimre jelezhetik.

8. Szakmai segitség

Az igények rOgzitésével kapcsolatos szakmai kérdéseket, észrevételeket a
kirendeles.szakma@szgyf.gov.hu e-mail cimre jelezhetik.
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