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TAJEKOZTATO
AZ ELEKTRONIKUS UGYINTEZESROL
AZ ALLAMI FOGLALKOZTATASI SZERV
FOGLALKOZTATASI TAMOGATASAINAL, HATOSAGI ELJARASOKNAL

Az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII.
térvény (tovabbiakban: E-Ugyintézési térvény) értelmében a gazdalkodo szervezeteknek elektronikus uton
kell kapcsolatot tartaniuk az egyes allami szervekkel, valamint biztositaniuk kell az ehhez szikséges
hivatalos elérhetéségen torténé dokumentumkuildést/fogadast.

Ennek megvalésitasara biztositja az allam a gazdalkodo szervezetek szamara a cégkapu-szolgaltatast, s
teszi kotelez6vé, hogy hivatalos elektronikus elérhetéségiket a cégkapu-regisztracidéval bejelentsék a
Rendelkezési Nyilvantartdsba (tovabbiakban: RNY).

Az E-ugyintézési torvény értelmében, ha a gazdalkodd szervezet hivatalos elérhetéséggel nem
rendelkezik, az elektronikus Ugyintézést biztositd szerv az eljarast elektronikus kapcsolattartas nélkul is
lefolytathatja azzal, hogy a gazdalkod6 szervezet ezen kotelezettségének nem teljesitése miatt az
elektronikus Ugyintézést biztositd szerv kezdeményezi a gazdalkodd szervezettel szembeni, térvényben
meghatarozott térvényességi felligyeleti eljaras vagy hatoésagi ellendrzés lefolytatasat.

Gazdalkodo szervezetnek mindstil az egyéni vallalkozoé is, azonban az egyéni vallalkozonak nem kell
cégkaput nyitni, hanem az ligyfélkapu hasznalhaté az ligyintézésre. Az elektronikus ligyintézési
szolgaltatasok igénybevételéhez Ugyfélkapu regisztracié sziikséges, mellyel kapcsolatosan
részletes tajékoztatast a https://ugyfelkapu.gov.hu oldalon kaphat.

A hatalyos jogszabalyok értelmében a gazdalkodd szervezetek 2019.01.01. napjatél kizardlag
elektronikusan tarthatnak hivatalos kapcsolatot az allami foglalkoztatasi szervként eljard
kormanyhivatallal, illetve jarasi hivatallal.

1. E-Papir szolgaltatas igénybevételével kiildhetéek az elektronikusan alairt
dokumentumok

Az allami foglalkoztatasi szervek részére megkiildendé elektronikus dokumentumokat az illetékes
jarasi hivatal vagy a foglalkoztatasi féosztaly részére az e-Papir szolgaltatas igénybevételével kell
megkiildeni (https://epapir.gov.hu/). A szolgaltatas igénybevételéhez cégkapuval, lgyfélkapuval Kell
rendelkezni.

A Cégkapuval rendelkezé gazdalkodé szervezeteknek az E-Papir szolgaltatas fellletén belépve, be kell
pipalni a ,,Cégkapurdl kiildve szeretnék e-papirt benyujtani” jelol6 négyzetet, és a gazdalkodd
szervezet nevét és addészamat is meg kell adni.

A TEMACSOPORT mezét nem sziikséges kitdlteni. Amennyiben a megfeleld tipus kivalasztasra kerdil,
ugy a ,Kormanyhivatali tigyek” széveggel automatikusan toltédik.

Az UGYTIPUS-nal a ,,foglalkoztatasi tamogatasok, kézfoglalkoztatas és egyéb allami foglalkoztatasi
feladatok”-at,

A CIMZETT-nél az iigyben eljaré szervezetet kell kivalasztania az alabbiak figyelembevételével:

Euroépai unidés (GINOP, TOP) forrasu bérkoltség-tamogatas, bértamogatas, sulyosan hatranyos helyzet(
munkavallalok foglalkoztatasaval kapcsolatos tamogatas igénylése esetén a foglalkoztatni kivant
allaskeresd lakhelye / tartézkodasi helye, munkahelymegérzé tamogatas igénylése esetén az On
székhelye vagy telephelye szerinti jarasi hivatal az illetékes. Az illetékességrél a kovetkezd linken
tajékozodhat: https://illetekes.munka.hu/.

Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi FGosztaly
3100 Salgoétarjan, Alkotmany Ut 11. Tel: (32) 521-050, e-mail: foglalkoztatas.foosztaly@nograd.gov.hu, honlap:nograd.munka.hu
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A cimzett:

e Balassagyarmati Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
Batonyterenyei Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
Pasztoi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
Rétsagi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
Salgétarjani Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly
Szécsényi Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly.

A bérgarancia, a munkahelyteremtd beruhazas tamogatasa, vallalkozéva valast elésegitd tamogatas,
csokkentett munkaidés foglalkoztatas tamogatasa, munkaerd kélcsdnzés stb. esetében a cimzett:
e Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Foglalkoztatasi, Foglalkoztatas-felligyeleti és Munkavédelmi
Féosztaly.

A LEVEL TARGYA mezében meg kell adni az igényelt tamogatas forrasat és fajtjat, pl.: ,GINOP-5.1.1
bértamogatas kérelem”, ,bérgarancia tdmogatas”, ,munkahelyteremt6 beruhazas tamogatas”, ,vallalkozé
valast elésegitd” tamogatas stb.

HIVATKOZASI SZAM (HIVATALI)-ként amennyiben hianypétlas, vagy elszamolas kiildése torténik, abban
az esetben mar ismert a hivatal altal adott iktatészam, ezért azt kell feltintetni, igy az adott jarasi
(kormany)hivatal szervezeti egysége kdnnyebben beazonosithaté.

A LEVEL SZOVEGE mez6ébe megadhatia az (igyintézd nevét, kisérd szdveget gépelhet fel, rovid
tajékoztatast adhat a benyujtott csatolt dokumentumokkal kapcsolatban.

A ,TOVABB A CSATOLMANYOKHOZ” nyomégombra kattintva feltéltheti a bekiildendé dokumentumokat.
2. A tamogatast érint6 elektronikus dokumentumok formai kovetelményei

Dokumentum el6készitése elektronikus alairasra

A megfeleléen kitoltdétt dokumentumokat PDF formatumban kell lementeni, amennyiben tébb
dokumentumot tervez bekildeni, a csatolandd dokumentumokat egy ZIP fajlba kell tdmdriteni.

A benytjtott dokumentumok elektronikus alairasa térténhet

2.1. személyes alairassal (eszigno): a tamogatast igényls, vagy az altala megbizott, személyes
alairassal rendelkezd elektronikus alairasaval ellatja

Amennyiben a munkaltatdé rendelkezik személyes elektronikus alairassal, abban az esetben a ZIP
mappat személyes elektronikus alairasaval latja el.

2.2.AVDH hitelesitéssel térténd elektronikus alairas cégképviseltre jogosult személy altal

Az elektronikus alairasra, hitelesitésre a https://niszavdh.gov.hu. weboldalon keresztiil van lehetéség.

Fajl kivalasztasa: a sajat szamitogéprdl ki kell valasztani azt a dokumentumot (ZIP, esetleg PDF f3jlt),
amelyet ala szeretne irni. A hitelesités kivalasztasnal ASIC-t kell megjeldini, és az AFSZ-t el kell
fogadni. Dokumentum elkiildése gombra kattintva elklldi alairasra, azonositas ugyfélkapuval
(azonositas), be kell 1épni a sajat személyes tgyfélkapuba.
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A dokumentum elkészilt, a Dokumentum letdltését kell valasztani (az alairt dokumentum a sajat gép
letdltések mappaban talalhato), majd ezt a hitelesitett, alairt allomanyt kell elkildeni a foglalkoztatasi
szervhez az e-Papir szolgaltatas igénybeveételével valtoztatas nélkil. (Az igy hitelesitett dokumentumot
az e-Papir szolgaltatas felileten mar nem kell hitelesiteni.)

ASIC formatum esetén a tomoritett mappaban [év6 6sszes dokumentum elektronikus dokumentumnak
mindsul.

2.3. AVDH hitelesitéssel térténé elektronikus alairds cégképviseltre jogosult személy altali
meghatalmazassal

Az eljaras menete megegyezik az el6z6 ponttal, azonban, ha nem a cégjegyzékben szerepl6
cégképviseleti joggal eljaré6 személy ir ala elektronikusan, az eljaré személynek rendelkeznie kell
meghatalmazassal, melyet a Rendelkezési Nyilvantartasban tud megtenni.

Az E-ugyintézési torvény szerint — cég meghatalmazasa alapjan — lehetéség van arra, hogy
meghatalmazassal rendelkezé6 személy végezze az ulgymenet lebonyolitasat, azonban a
Rendelkezési Nyilvantartasban (RNY-ben) errdl rendelkezni kell. Itt jelezni kell, hogy a gazdalkodé
szervezet képviseletében mely személy jarhat el. Ennek érdekében kérjiik, hogy az RNY-ben adjon
meghatalmazast, amennyiben kényveldje, vagy mas személy bonyolitja az ligymenetet.

Az allami foglalkoztatasi szervvel torténé kapcsolattartashoz, gyorsabb ligyintézéshez
— tamogatasi kérelmek benyljtasa, hianypoétlasok teljesitése, elszamolasok benyujtasa —
elengedhetetlen az RNY-ben a meghatalmazas megléte.

Az allami foglalkoztatasi szerveknek jogszabalyi kotelezettsége az elektronikus dokumentumot
bekiildd, képviseletet ellaté személy azonositasa, mely az RNY-ben torténd képviseletre vonatkozé
meghatalmazas megtekintésével biztosithato.

RNY elérhetésége: https://rendelkezes.gov.hu/rny-public/
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Rendelkezési Nyilvantartas

Bejelentkezés ASZF

You can find the English version HERE.

MIT KELL TUDNI AZ RNY-ROL?

A Rendelkezési Nyilvantartas a természetes személyek és szervezetek elekironikus ligyintézésre vonatkozo rendelkezéseit tartja nyilvan és

azt az arra jogosult szervek felé megismerhetéve teszi. Az RNY Ugyfelei azonositasi és kaf tasi modokkal, illetve egyéb elektronikus

zolgaltatasok igényb

PP

| kapesolatos nyilatkozatokat tehetnek meg, mely rendelkezések teljes bizonyitéerével birnak.

Ugyintézési rendelkezést kizarélag 18 év feletti természetes személyek tehetnek, akik valamely személyi alapnyilvéntartas (személyiadat-¢s
lakcimnyilvantartas, kézponti idegenrendészeti nyilvantartas vagy az elektronikus gyintézést igénybe vevd, kllfélddn €16 természetes személyek
személyi nyilvantartasa) alanyai.

Atermészetes személyek valamely gazdalkodoé szerv képviselGjeként is rendelkezhetnek annak nevében, a szervezet beazonositasa, és a
képviseleti jogosultsag sikeres ellenérzése esetén.

belépés: bejelentkezés a szemelyes ugyféelkapuba, majd Rendelkezések; Uj rendelkezés készitése;
Altalanos meghatalmazas; A meghatalmazast meghatalmazoként hozom létre; Altalanos meghatalmazas.

Vagy

Rendelkezések; Uj rendelkezés készitése Févarosi és Varmegyei Kormanyhivatalok; Meghatalmazas
kormanyhivatali Ugyekhez; Kozfoglalkoztatasi, allami foglalkoztatasi feladatok; A meghatalmazast
meghatalmazoként hozom létre

A tovabbi eljaras mindkét esetben megegyezik:
Ki kell télteni a felugro ablakot; Létrehozas;

Vissza fémenilbe; Jovahagyasra varo rendelkezések; A jovahagyandoé rendelkezéshez a jel6l6 nézetbe
~pipat” kell tenni; Rendelkezés jovahagyasa; tobb rendelkezés esetén kiilon kell a jovahagyas.
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Ha korabban még nem rendelkezett az RNY-ben el6szdr az alaprendelkezést kell megtenni, majd utana
a meghatalmazast kell megadnia.

Az elektronikus aldiras ugymenet elényei:

Az ASIC formatum alkalmazasa gyorsabba, egyszeriibbé teszi a dokumentum eléallitasat,
elkiildését, hiszen ebben az esetben mell6zhet6

e adokumentum nyomtatasa, alairasa, pdf formatumban térténé szkennelése,
e azaradékold lap nyomtatasa, alairasa, csatolasa a dokumentumhoz.

Az ASIC formatum elénye tovabba, hogy tobb, kilénbdzé kiterjesztési faljlokat (WORD, EXCEL, PDF)
lehet egy dokumentumként elkildeni. Nem kell minden egyes dokumentumot kilén hitelesitéssel,
alairassal ellatni. A megkuldétt dokumentumok olvashatobba valnak, méretiik csdkkennek.

A kérelem hitelesitését és benyujtasat a szervezet képviseletére jogosult személy (képviseletre jogosult
személy vagy meghatalmazott — pl egy Ggyintéz8 vagy konyveld) végezheti el!

2.4 Papir alapon alairt dokumentumok AVDH hitelesitésével kiildétt dokumentumok.

Papir alapon alairt dokumentumok, AVDH hitelesitéssel is megkuildhetéek, de ezt csak kivételes esetben
javasoljuk, hiszen a szkennelés plusz munkaval jar, az AVDH hitelesitést igy is el kell végezni,
hitelesitési zaradékra van sziikség!

A dokumentumot (kérelem, hianypotlas, elszamolas stb.) ki kell télteni, ki kell nyomtatni, majd az alairasra
jogosult altal alairt, bélyegzdvel ellatott dokumentumot, minden melléklettel felszerelve, s a lenti széveget
tartalmazé hitelesitési zaradékolé lappal ellatva kell egy pdf dokumentumba szkennelni, majd AVDH
hitelesitéssel ellatni. Amennyiben a dokumentumok kilon-kulén kertinek megkildésre, ugy minden pdf-
fajlnak tartalmaznia kell a zaradékolo lapot és az AVDH hitelesitést.

A zaradékolé lap tartalma:

»AZ eredeti papiralapu dokumentummal egyez6.
Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges
zaradékolas megjelenését szolgalja.
A hiteles elektronikus masolat készitésének idépontja: az idébélyegzdn szerepld idépont.
A hiteles elektronikus masolatot készitette: ......................... (olvashatoan)”

A zaradékol6 lapra a masolatot készité személy nevét olvashatéan ra kell irni, és elektronikus
alairassal is el kell latni. A zaradékol6 lap nem lehet kiilon csatolmany.
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Az elektronikusan megkiildétt dokumentumot az allami foglalkoztatasi szerv akkor fogadja el, ha
e Az alairas érvényes, azaz a dokumentum megnyitasakor bal oldalon megjelenik az ,Alairva,
minden alairas érvényes” szdveg.

o Azt a torvényes képviseld, vagy az altala elektronikus Ugyintézésre feljogositott, RNY-ben
meghatalmazassal rendelkez8d személy nyujtotta be, kildte meg.

Amennyiben a dokumentum nem felel meg a fenti kdvetelményeknek, abban az esetben az allami
foglalkoztatasi szerv a felmertlt hianyossagokrol szélo tajékoztatdas mellett a dokumentum ismételt
megkulldését fogja kérni.

3. Tamogatasi kérelem benyujtasa
A kérelmek az éallami foglalkoztatasi szerv honlapjan https://nfsz.munka.hu/tart/tudnivalok elérhetdek és

kitolthetéek. Az Ugyfelek a kérelmet, az egyéb beadvanyokat feltdltik, és elklldik az e-Papir szolgaltatas
igénybe vételével ligyfélkapus azonositas utan az allami foglalkoztatasi szerv részére.

4. Hatésagi szerzoédés elektronikus aldirdsa a munkaltaté altal és visszakuldése
(2020.01.01.-tol kotelez6)

Az allami foglalkoztatasi szerv a hatésagi szerzédéseket elektronikus uton irja ala, az elektronikus
alairdsok minden esetben a dokumentum els6 oldalan a bal felsé sarokban egymas alatt helyezkednek el
(Ellenérzd, Pénzugyi ellenjegyz6, Kotelezettségvallald). Az alairasi panelre kattintva bal oldalon latszik a
pontos alairéi kor és az alairasok datuma.

Az allami foglalkoztatasi szerv altal elektronikusan alairt dokumentum a gazdalkodd szervezet,
cégkapujaba, hivatali kapujaba, egyéni vallalkozék esetében Ugyfélkapujaba érkezik. A gazdalkodo
szervezet a tarhelyére érkezett dokumentumokrol email értesitést kap, ezért az emailen, és a tarhelyre
érkez6 Uzeneteket folyamatosan figyelemmel kell kisérni. A gazdalkodd szervezet a megkuldott
dokumentumot megnyitja, letélti majd a térvényes képviseld elektronikusan alairja. Amennyiben nem
rendelkezik személyes elektronikus alairassal ugy a dokumentum hitelesitésére a
https://niszavdh.gov.hu.weboldalon keresztil van lehet8ség az el6z8kben leirtak alapjan. A hitelesitett
dokumentumot le kell tolteni, majd ezt a hitelesitett allomanyt kell visszakildeni a foglalkoztatasi szervhez
az e-Papir szolgaltatas igénybevételével. Az igy hitelesitett dokumentumot az e-Papir szolgaltatas
fellleten mar nem kell hitelesiteni.

A személyes elektronikus alairast az els6 oldal jobb felsd sarkaban célszer( elhelyezni.

Amennyiben a gazdalkodo szervezet képviseletére tObb személy egytittesen jogosult, abban az esetben
a dokumentumokat minden képviseletre jogosultnak ala kell irnia elektronikusan. Az els6 alairé6 ASICE
konténerrel alairja a kildendé dokumentumot, azt lementi a szamitégépre, majd ezt a dokumentumot a
masodik alaird is ASICE-vel alairja és ezt a dokumentumot kell lementeni a szamitdégépre és valtoztatas
nélkul kell megkuldeni. A Megkuldétt dokumentumban igy két ,meghatalmazo” pdf lesz talalhato.

5. Elszamolassal kapcsolatos elektronikus ligyintézés

A tamogatasok elszamolo lapjat és az elszamold lapon jelzett kotelezé mellékleteket a 2. pontban leirtak
alapjan kell elektronikus alairassal ellatni, és az e-Papir szolgaltatas igénybevételével kell megkildeni az
illetékes foglalkoztatasi szerv részére.

Az egyes tamogatasi eszk6zOk pénzigyi elszamolasara vonatkozé szabdlyokat, a megkildendd
dokumentumokat az iranyado tajékoztatok, palyazati felhivasok, tamogatasrol szol6 hatésagi szerz6dések
tartalmazzak.

a. Jarasi hivatalok altal nyujtott tamogatdsok esetén

Az elszamolashoz benyujtott dokumentumoknak minden esetben tartalmaznia kell a tamogatas forrasat
biztositd projekt azonosité szamat. Ez az azonosité szam az On rendelkezésére bocsatott elszamolé
lapon mar szerepel, ezért arra nem kell kilon felvezetnie, azonban, ha havi elszamolasat tébb fajlban
kildi meg, akkor azon fajlokon, amelyek nem tartalmazzak magat az elszamol6 lapot, minden esetben
szerepeltetnie kell az alabbi széveget:
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e e szamu projekt terhére elszamolva”

Keérjik, a kipontozott helyen a projekt szamat az elszamolo lap jobb fels6é sarkaban lathatd modon adja
meg! E szdveg ravezetését nem kell kilon alairassal és bélyegzdvel ellatni, és tgyelni kell arra, hogy az
eredeti szOveg olvashatésagat ne akadalyozza.

Amennyiben az elszamolast és az ahhoz kapcsolodd 6sszes mellékletet egy pdf fajlban kiildi meg, akkor
azon nem kell kiilén feltlintetnie a fenti széveget.

b. Kormanyhivatal altal nydjtott tamogatdasok esetén

Amennyiben a fenti dokumentumok masként nem rendelkeznek, akkor valamennyi koéltség elszamolasa
esetén az eredeti szamlara, ingatlan adasvételi szerz6désre a tamogatottnak minden esetben ra kell
vezetni az alabbi zaradékot:

-A Nemzeti Foglalkoztatasi Alap terhére elszamolva ..... szamu hatésagi szerz6dés alapjan.”

Felhivjuk a figyelmét arra, hogy az elszamol6 lapon On 4dltal igényelt tamogatasi dsszegtél eltérhet a
ténylegesen elfogadasra keril, s altalunk elszamolt tamogatas 6sszege. A csokkentett 6sszegrél kilon
értesitést nem fog kapni, azonban az igényelttél torténd eltérés okairdl utdlag felvilagositast kérhet.



