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Nyilvántartások Vezetéséért Felelős Helyettes Államtitkárság

Schengeni és Felhasználó-támogatási Főosztály
Jogosultság-kezelési Osztály
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Jogosultságigénylő lap

eHR ügyintézők részére

Kérjük, olvassa el figyelmesen!

1. Általános tudnivalók

A HR ügyintézők számára az Ügyfélkapu regisztrációs alkalmazás (továbbiakban eHR UKAPU) használatához szükséges ügyintézői jogosultságot a mellékelt jogosultságigénylő lap kitöltésével lehet igényelni a Belügyminisztériumtól. 
HIVATALI KAPU jogosultságkezelésével a NISZ Zrt. foglalkozik (www.nisz.hu) !! 

Az alábbi esetekben szükséges a jogosultságigénylő lapot kitöltve megküldeni a Belügyminisztérium részére:

· Új felhasználó: Jogosultság első alkalommal történő igénylése esetén
· VISSZAVONÁS: Az ügyintéző jogosultságának megszűntetése esetén
· Jelszó alapra állítása: Az ügyintéző elfelejtett jelszavának a kezdeti jelszóra történő visszaállítása
· Jogosultság Módosítása: Az ügyintéző jogosultságainak módosítása
· Névváltozás: Az ügyintéző névváltoztatásának átvezetése esetén
Jogosultság igénylésére kizárólag a Jogosultságigénylő lap eHR ügyintézők részére elnevezésű dokumentum (továbbiakban: igénylő lap) használható. Több felhasználó esetén minden felhasználó részére külön igénylő lapot szükséges kitölteni.
Az igénylő lapot elektronikus kitöltés (szövegszerkesztővel) után ki kell nyomtatni, az illetékes vezetővel aláíratni, lepecsételtetni, majd beszkennelni. A szkennelt – lehetőleg pdf formátumú – igénylőlapot a Belügyminisztérium Nyilvántartások Vezetéséért Felelős Helyettes Államtitkárság, Schengeni és Felhasználó-támogatási Főosztály, Jogosultság-kezelési Osztály részére a jogosultsag.hd@bm.gov.hu e-mail címre szükséges továbbítani.
A jogosultságigénylő lapok eredeti példányának megőrzése és irattárazása a HR ügyintéző feladata.
Az igénylő lap csak abban az esetben érvényes, ha minden kötelező cellája elektronikusan kitöltésre került, a felhasználó és az igénylő szervezet illetékes vezetője aláírta és pecséttel látta el. Kézzel kitöltött jogosultság iránti kérelmet nem áll módunkban elfogadni!
2. Részletes kitöltési útmutató

Az igénylő lapon a 2.1-2.4 pontokban ismertetett minden mezőt kötelező kitölteni, beleértve a felhasználónév mezőt is.
2.1 Igénylő szerv adatai
Iktatószám: a beküldő saját, kimenő iktatószáma. 

Igénylő szerv neve: az ügyintéző munkavégzési helye szerinti szerv megnevezése.

Igénylő szerv címe: az igénylő szerv címe irányító számmal, helységnévvel, utca névvel és házszámmal.
HR ügyintéző neve: jogosultságigénylésre jogosult HR ügyintéző neve 
HR ügyintéző telefonszáma: jogosultságigénylésre jogosult HR ügyintéző telefonszáma 
HR ügyintéző e-mail címe: jogosultságigénylésre jogosult HR ügyintéző e-mail címe 

2.2 A jogosultságigénylés oka
A legördülő menüből a megfelelő opciót kiválasztva tudja számunkra jelezni a jogosultság igénylés okát. 

2.3 Ügyintéző adatai

Családi neve és utónevei: értelemszerűen
Születési neve: értelemszerűen
Születési helye: értelemszerűen
Anyja neve: értelemszerűen

Személyi azonosítója: az 1+6+4 karakterből álló személyi szám (lakcím kártya tartalmazza).

Felhasználónév: az ügyintéző felhasználóneve
2.4 Vezető neve és aláírása
A „vezető neve és aláírása” mezőt kérjük az illetékes vezető nevére átírni.
3. Jogosultság igénylése első alkalommal (Új felhasználó)

Új felhasználónak történő első igénylés esetén az igénylőlapon a 2.1-2.4 pontokban ismertetett minden mezőt kötelező kitölteni.
A felhasználó jogosultságkezelés szempontjából a következő esetekben minősül új felhasználónak:

1. korábban nem rendelkezett jogosultsággal a szakrendszerekhez,

2. korábban rendelkezett jogosultsággal a szakrendszerekhez (az érintett, vagy más szervezetnél), azonban jogosultsága visszavonásra került a 4. pontban ismertetett esetek valamelyike miatt.
3.1 Használni kívánt jogosultság kiválasztása
A felhasználó számára jogosultságot igényelni a mellette lévő legördülő menüből az “IGEN”-t kiválasztva lehet.
4. jogosultság Visszavonása (VISSZAVONÁS) 
Visszavonás esetén az igénylő lapon a 2.1-2.4 pontokban ismertetett minden mezőt kötelező kitölteni.
Az alábbi esetekben a felhasználó jogosultságának visszavonása szükséges, melyet az illetékes vezető minden esetben köteles kezdeményezni:

1. az ügyintéző munkaviszonyának megszűnése,

2. az ügyintéző tartós távolléte (pl. szülési szabadság, betegség stb.),

3. az ügyintéző áthelyezése másik HR ügyintézői helyre.
„Összes felhasználói jogosultság TÖRLÉSE:” mező melletti legördülő menüből a „TÖRLÉS”-t kiválasztva tudja kérni az ügyintéző jogosultságának törlésének tekintetében. 

Az ügyintéző másik HR ügyintézői helyre történő végleges áthelyezése esetén jogosultságát vissza kell vonatni és az új HR ügyintézői helyre a felhasználó részére új jogosultságot kell igényelni. 

5. Jelszó elfelejtése (Jelszó alapra állítása)
Jelszó alapra állítása esetén az igénylő lapon a 2.1-2.4 pontokban ismertetett minden mezőt kötelező kitölteni.

A jelszó elfelejtése esetén a kezdő jelszó visszaállítását az igénylőlapon „A kezdő jelszó visszaállítása:” mező melletti legördülő menükből az “IGEN” kiválasztásával lehet kezdeményezni.
	A kezdő jelszó visszaállítása:
	IGEN


6. Jogosultságok módosítása (Jogosultság Módosítása)
Jogosultságok módosítása esetén az igénylő lapon a 2.1-2.4 pontokban ismertetett minden mezőt kötelező kitölteni.

Jogosultság módosítása abban az esetben igényelhető, amennyiben a HR ügyintéző korábbi jogosultságaihoz képest új jogosultság igénylése vagy valamely jogosultság törlése szükséges. A módosítás tényét minden esetben jelezni szükséges az igénylés okának kiválasztásával! 

Módosítás során a felhasználó számára igényelt jogosultságot a felsorolt jogosultságok mellett lévő legördülő menüből az “IGEN”-t kiválasztva lehet összeállítani. Amennyiben egyes jogosultság törlését igényli, abban az esetben az érintett jogosultság melletti mezőt kérjük üresen hagyni.
7. NÉVVÁLTOZÁS (Névváltozás)
Névváltozás esetén az igénylő lapon a 2.1-2.4 pontokban ismertetett minden mezőt kötelező kitölteni úgy, hogy az ügyintéző családi és utóneve mezőbe az ügyintéző új neve kerüljön beírásra.
Jogosultságigénylő lap

eHR ügyintézők részére

Iktatószám:      
	Igénylő szerv neve:
	      

	Igénylő szerv címe:
	      

	HR ügyintéző neve:
	     

	HR ügyintéző telefonszáma:
	     

	HR ügyintéző e-mail címe:
	     


A jogosultság igénylés oka:  FORMDROPDOWN 

	A HR ügyintéző személyes
adatai:
	Családi neve és utóneve(i):
	     

	
	Születési neve:
	     

	
	Születési helye:
	     

	
	Anyja neve:
	     

	
	Személyi azonosítója:
	     

	

	Felhasználónév:      


	Alapjelszó visszaállítása:
	 FORMDROPDOWN 


	Összes felhasználói jogosultság TÖRLÉSE:
	 FORMDROPDOWN 


	
	

	Igényelt jogosultság megnevezése
	Éles rendszer

	e HR Ügyfélkapu regisztráció (eHR UKAPU)
	 FORMDROPDOWN 



Aláírásommal elismerem, hogy a KITÖLTÉSI Útmutatót elolvastam, megértettem és az abban leírtakat tudomásul vettem.

Alulírott, hozzájárulok személyes adataim jogosultsági nyilvántartásban történő kezeléséhez.

A jogosultságigénylő lap ALÁÍRÁS és PECSÉT NÉLKÜL ÉRVÉNYTELEN!
Kelt:       

P.H.


felhasználó aláírása
vezető neve és aláírása
H-1094 Budapest, Balázs Béla utca 35. • Telefon: +36 (1) 550-1841
e-mail: jogosultsag.hd@bm.gov.hu • www.kormany.hu/hu/belugyminiszterium
H-1094 Budapest, Balázs Béla utca 35. • Telefon: +36 (1) 550-1841
e-mail: jogosultsag.hd@bm.gov.hu • www.kormany.hu/hu/belugyminiszterium
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