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1. Bevezet

1.1. A dokumentum célja

Jelen dokumentum az OGYI Ugyintézési Portal Kliens alkalmazas felhasznal6i kézikonyvét
tartalmazza. A dokumentum célja, hogy a rendszer felhasznaldival megismertesse a kliens
hasznélatdhoz sziikséges tudnivaldkat. Bemutatésra kertilnek az egyes fellletek, attekintést
adunk az alapvet m kodési és funkcionalis funkciokrol.

1.2. A dokumentum szerkezete

A rendszer felhasznaléi fellletét néhany alapvet iranyvonal mentén kategorizélhatjuk. Ez
alapjan a kovetkez kategériakat kulonboztetjik meg:

lista fellletek,

sz r fellletek,

adatbeviteli felliletek és

egyeb egyedi fellletek (pl. f ablak).

Az egyes fellileteket a rendszerr | készilt képerny fotdkon (screenshot) keresztil mutatjuk
be. A képekhez rovid magyarazat és m kodési leiras is tartozik, amelynek segitségével a
felhaszndlo konnyen sajatithatja el a rendszer hasznalatat.
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2. Altalanos ismertetés

2.1. Arendszer célja

A rendszer kialakitAsanak f célja a hatalyos jogszabdlyoknak megfelel m koddés
biztositasa, valamint az Ugyintézési hatarid k lerdviditése egyrészt az adminisztrativ
feladatok gyorsitasa érdekében, masrészt az érdemi Ugyintézés elektronikus tamogatasa
miatt. Az igy keletkezett id nyereség egyrészt az ugyfelet érinti, mivel hamarabb intézheti el
Ugyét, masrészt a rendszer az Ugyintézés sordn lehet séget ad egy adott Uigy részletesebb
vizsgalatara.

2.2. Mire val6 a kitolt  kliens?

Az ugyfelek a portal kliens alkalmazés segitségével tudnak elektronikusan Application Form-
ot, azaz rlapot beklldeni az Orszagos Gyogyszerészeti Intézetbe, igy sajat eljarast inditani
elektronikus aton.

Lehet séget ad, hogy az igy inditott sajat eljardsok feldolgozottsdgat az tgyfelek nyomon
tudjak kdvetni, egyuttal megtekinthetik az eljardsaikhoz kapcsolédé beadvanyaikat.

Biztositja az eljarasokhoz letdlthet dokumentumokat ( rlapokat), ami lehet vé teszi, hogy
azt kinyomtatva és kitdltve hagyomanyos postai (vagy személyes) uton is bekildhet legyen,
de az alkalmazés célja els sorban az elektronikus inditott eljarasok megvalésitasa.

2.3. Kik hasznéalhatjak?
Az Ugyfelek.

Ugyfél az a természetes vagy jogi személy, tovabba jogi személyiséggel nem rendelkez
szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét az gy érinti, akit hatdségi ellen rzés ala vontak,
illetve akire nézve a hatésagi nyilvantartas adatot tartalmaz.

2.4. Milyen tipusu tgyeket lehet inditani a segitsé  gével?
HatOsagi eljarasokat.
Az eljarasokhoz kapcsol6do rlap tipusok:

FHE, Uj - Nemzeti eljaras

2.5. Milyen el feltételek kellenek hozza?

Ugyfélkapu regisztracio. Online feltdltéssel eljarast csak tigyfélkapuval rendelkez tgyfél
indithat elektronikusan.

A kliens konfiguracid6 nem igényel tobbet, mint a kereskedelemben kaphat6 altalanos célu
PC hardver er forrasai.

CPU min. 1 GHz
Memoria min. 1 GB

Merevlemez kapacitas min. 20 GB
Tamogatott operaciés rendszerek Windows 7
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Windows Vista
Windows XP SP3
Windows XP Media Center Edition

Windows XP Professional x64 Edition
Windows XP Starter Edition

Windows Server 2008
Windows Server 2003
Windows Server 2000 SP4
Windows Millennium Edition
Windows 98

Telepitend szoftverkomponensek:
Minimum .NET Framework 2.0
OpenVPN (egyedi igénylés utan)
Minimum Microsoft Office 2003 Viewer
PDF Viewer
Naprakész virusvédelem
Minimum Internet Explorer 6.1

2.6. Az Ugyintézési portal kliens f  bb feladatai

Az alkalmazés f feladatai kdzé tartozik, hogy:
képes legyen megjeleniteni az online médon inditott eljarasokat,
Ugyet lehessen inditani a segitségével online és offline médban,
szamlakeér t lehessen bekuldeni
csoport munka és elosztott munkavégzés tamogatasa

a beklldést kévet en el re konfiguralt id pontig modositani lehessen a beadvanyt, és
Ujra be lehessen kildeni azt,

a teljes eljaras menetét le lehet fedni vele (hidnypétlast, tartalmi kiegészitést és
fellebbezést bekildése folyo eljarashoz,

az online modon inditott Gigyeket lehessen listazni,

keresni lehessen az tgyek kozott,

az eljaras egyes dokumentumait (hatarozat, végzés, stb.) a kliens le tudja tolteni,
elérhet vé teszi a kitoltési Utmutatd és az eljaras publikus leirdsa.
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3. Kezel ifelilet

3.1. F képerny

A Portal kliens egyes fellletei magyarul, mas részei pedig betoltott AF-tél fligg en angolul
jelennek meg. Jelen leirds a magyar felllet-verziot irja le.

Az alkalmazas elinditasakor a kbvetkez f képerny jelenik meg:

Fa&jl  Ugvinkézés  Profil aSegft'ség

ORSZAGOS
GYOGYSZERESZETI

INTEZET

ap =8 Ogyi Teszk 0 Gj dzenet

F képerny

A képerny fels részén talaljuk a menusort, amely a kdvetkez f mentpontokbdl all:

- F4jl,

- Ugyintézés,

- Profil.
A képerny also részén latjuk a Status bar-t, amely a kdvetkez kr | informélja a rendszerbe
sikeresen belépett felhasznalét:

- Bejelentkezés allapota: Kapcsolddva (zold hattérrel) vagy Kapcsolat nélkil (sarga

hattérrel),
- Felhasznal6i név: megegyezik az Ugyfélkapun azonositott felhasznaléi névvel,
- Uj tzenet: a felhasznalé részére a rendszerbe érkezett kiildemények szama.

Kapcsolodva [l SRR

Status bar
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3.2. F4jl

3.2.1 Bejelentkezés

Bejelentkezni a rendszerbe csak akkor lehetséges, ha rendelkezésre allnak az AF-ek (azaz a
kliensbe fel vannak téltve az rlapok), egyébként inaktiv a mentpont.

A rendszerbe tortén bejelentkezést az Ugyfélkapun keresztill kell végrehajtani. A Fajl ->
Bejelentkezés mentpontra kattintdssal az alkalmazas a www.magyarorszag.hu weboldalra
navigal, ahol regisztralhatunk az Ugyfélkapu rendszerbe, illetve, ha mar rendelkeziink
Ugyfélkapu eléréssel, azon keresztill jelentkezhetiink be a rendszerbe. Ehhez meg kell
adnunk a regisztracio soran kapott Felhasznal4i nevet és Jelszot.

[# 0GYI Portal kliens - 3.3.2439.6614

Fajl  Ugyintézés  Profi @Segftség
u 2
- r .
I UovrELkary o WD =
r " i r
Lepjen be az Ugyfelkapun!
Felhasznalsnév: |
Jelszs:
I__Iéelé.pés_l | mMégse |
e riemn regisztralt? | Elfelejtette a jelszavat?
H Segitseg
On az Ugyfélkapu bejelentkezési aldaldn van. Vagy a "Belépés” gombra
kaitinioff s szereine belépni személyes ugyfelkapujaba vagy olyan )
Kapcsolat nélkil Ogyi Teszt 0 j killdemény

Bejelentkezés az Ugyfélkapun keresztiil

A bejelentkezést (sikeres belépést) kdvet en a rendszer szinkronizalja az adatokat a
portalon taroltakkal és a kapcsolat médja ,Kapcsolédva” értékre valt.

3.2.2 Szinkronizacié

A portélon lév adatokkal valo szinkronizalas, azaz frissités manudlisan is elvégezhet . A
Fajl -> Szinkronizacié mentpontra kattintva a kliens elvégzi a szinkronizalast a portéllal.
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Szinkronizacio

A ,Szinronizacié” nev kisablakban lathatjuk, hol tart a frissités. Ha a Mégsem gombra
kattintunk, a kliens abbahagyja az adatok szinkronizalasat.




) Orsz,agos, OGY!I Ugyintézési Portal Kliens
Gyogyszereszeti e
. Felhasznal6i kézikbnyv
Intézet

3.2.3 Kijelentkezés

A rendszerb | a Fajl -> Kijelentkezés menupontra kattintassal jelentkezhetiink ki. Ekkor a
felllet aljan a Kapcsolat nélkiil jelzés jelenik meg sarga hattérrel.

Fajl Ugyintézes Profil a Segitsec

ORSZAGOS
GYOGYSZERESZETI

INTEZET

A

Kapcsolat nelkal Ogyi Tesg_t' -0 dj Dzenet

Kijelentkezés

3.2.4  rlapcsomag beolvasasa

Az rlapcsomagot az OGYI honlapjarél lehet betolteni, amely csomag tartalmazza a
m kodéshez sziikséges informacidkat. Az rlapcsomag betoltése nélkil nem hasznalhaté a
rendszer (az ugyfélkapus bejelentkezés sem m kodik ebben az esetben!).

A Fajl -> rlapcsomag beolvasasa menupontra kattintas utan a kivalaszthaté a megfelel fajl
a Windows-ban jol ismert tall6zassal, figyeljuk meg, hogy a fjltipusnal az ,Ogyi
rlapcsomag” jelenik meg, igy is segitve a mappaban val6 keresést.

10
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™ 0GYI Portal Kliens - 3.3.2439.6614
F&jl  Ugyintézés  Profi @Segﬂség

Lt

Csomag betiltése

Hely: | £ Poral ¥ Q3 e @

. _E [ ocviar_viteds

Legutabhbi
dokumentumak:

—a
i

Dokumerturnok

o

Sajatgep

@ Fajingv: | b | [, Megryitas ;]

Halozati hetyek | Fajtipus: |Dgy1' (rapcsomag v| [ Megse ] g

On az Ugyfélkapu bejelentkezési oldalan van. Vagy a "Belépés” gombra
kattintolt és szereine belépni szemeélyes lgyfelkapujaba vagy olyan

L T e e T TP i e

il

Vissza

tapczolat nélkil Ogyi Teszt 007 kildemény

rlapcsomag betoltése

Informacio

\%) A betilbés sikerilt

Sikeres rlap betéltés

3.2.5 Kilépés
A F4jl -> Kilépés menupontra kattintassal zarhatjuk be a Portal klienst.

11
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3.3. Ugyintézés

3.3.1 Eljarasok
Az Ugyintézés -> Eljarasok meniipontban latjuk az elektronikusan indithat6 eljarasok listajat.

¥If1. FHE - Uli eliarasok, Memzeti eljaras

Eljarasok listaja

Egy eljaras kijelolését kdovet en az adott sorra tortén kétszeri rakattintassal a rendszer
atnavigal az azt leiro fellletre.

YWIj1. FHE - [)j elidrasok, Memzeti elidras
Eljaras neve
Eljaras leirasa i nemzeti eljarés.|

A kivalasztott eljaras neve és leirdsa

Itt van lehet ség Uj eljaras inditaséra is az | HieirEs inditssa ] gomb megnyomasaval. Ekkor a
rendszer megnyitja az eljarashoz tartozé, mar beimportalt AF-ot, és atnavigal a kovetkez

felUletre:

Alapadatok | szamlézési adatok | Documentumok | Termeék adatok

Bekildd adatai

Alapadatok

12
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Az Alapadatok feluleten mindig harom adatcsoportot lathatunk, a Bekild adatait (mely
mindig természetes személy) a Kapcsolattarto adatait (mely lehet természetes vagy jogi
személy) és a Kérelmez adatait (mely szintén lehet természetes vagy jogi személy). Ezek
mar a rendszerbe rogzitett adatokat tartalmazzak, médositdsukra nem itt, hanem a Profil
menupont megfelel almenujében van lehet ség.

A Bekild adatai c. adatcsoportot a Profil -> BedllitAsok menlpontban, a Kapcsolattarto
adatai c. adatcsoportot a Profil -> Kapcsolattartok menipontban, mig a Kérelmez adatai c.
adatcsoportot a Profil -> Kérelmez k menupont alatt. A jelenleg bemutatasra kertl fellleten
csak olvashatbak az adatok.

A felilet alsé részén talélhaté az | Oninebekiidés | gomb, amelyre kattintassal tudjuk a
beadvanyt és a csatolt fajl(oka)t az adatbazisba feltélteni. Csak a teljesen és hibatlanul
feltoltott beadvanyok kertilnek at az Ugymenetkévet Rendszerbe.

el
Feltoltés. ..
—— -
BTE | Meoszakit || Visszavon |

Feltoltés az Ugymenetkovet  Rendszerbe

Lehet ség van a feltltés megszakitasara a lm gombbal. Ebben az estben kés bb
lehet az AF feltdltését folytatni az Online bekuldés gomb ismételt hasznélataval. Ha a

gombra Kkattintunk, a kliens torli a beadvanyt. A fellleten talalhato
| Mentes

| gomb segitségével lehet a nem teljesen felt6ltott beadvanyokat tarolni
azon szamitogépen, amelyen az alkalmazas fut.

13
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Az | Cffline export

| gomb hasznalataval ki tudjuk exportélni a beadvanyt és a dokumentum

listat, igy lehet ség van annak postai Gton tortén bekildésére is. Az | MS Word Bport_|
gombra kattintdssal a beadvany kiexportalhaté Word-be (amennyiben az AF tipusa azt

Kitohtési dtmutatd

| gomb segitségével nézhetjlk meg a beadvanyhoz
PDF Export

lehet vé teszi). A |

tartoz6 AF kitoltési Utmutatot. A |

| gombra kattintdssal lehet a beadvanyt

kiexportalni PDF formatumba (amennyiben az AF tipusa azt lehet vé teszi). A
gomb megnyomasaval az Eljaras adatok fellletre navigéal vissza a rendszer.

A Szadmlazési adatok fulhoz tartozo felulet — hasonléan az Alapadatok filhdz tartozé
felllethez - a mar rendszerbe rogzitett szamlazasi adatokat tartalmazza, ezek modositasara
sem itt, hanem a Profil mentpont megfelel almenuijében (Beéllitdsok -> Szamlazasi adatok)
van lehet ség. Itt csak olvashatéak az adatok. A fellleten talalhatdé legordil mez b |

p L Hozzaad o . . P
valaszthato ki a |L gombbal az adott eljarashoz tartozo befizet és annak

azonosito adatai. A felllet aljan talalhato gombbal adhaté hozza Gjabb sor a listdhoz,
ebben az esetben a Befizetési azonositét, a Kifizetést kezdeményez cég nevét és a Vev

nevét kell megadnunk. A lil gomb megnyomasat kovet en tudjuk a bevitt adatokat

régziteni. Ha mégsem szeretnénk rdgziteni a sort, kattintsunk a mégse gombra (Iﬁl).

Amennyiben modositani szeretnénk valamely adaton, akkor nyomjunk a l—l ikonra, majd
végezzik el a médositast.

Ha torolni szeretnénk az ujonnan rogzitett sort, kattintsunk a gombra ,.

Alapadatok | S2amlazasi adstek | Documenturnok || Termék adatok

Hallé kFt. - Holld KFE. - Alma 10mg pezsgétabletta - Hozzaad

Eefizetesi azonositd Kifizetést kezdeményezd cég
©OGYIN000020100317 1230225608
szamla

Halls t.
sars

A -0

Meajelenitett sorok szama: 2 =]

Szamlazasi adatok

A Dokumentumok flilh6z tartozé fellleten lehet a beadvanyhoz f4jit csatolni a Csatol, illetve
mappéat a Mappa létrehozas, valamint kdnyvtarat a Kotegelt csatolas gomb segitségével
(Iényeges informacio, hogy a struktiraban lév nevek hossza (mappa és fjinevek egyutt)
nem érheti el a 260 karaktert). A kijelolt allomany, azaz a kijel6lt mappa vagy mappak és az
0sszes hozzajuk tartoz6 allomany (tovabbi mappak vagy dokumentumok) menthet ek a
Mentés lemezre gomb segitségével. A mar csatolt fajl vagy mappa megnyithaté a Megnyit
gombbal, amennyiben az Allomany neve listaban kijeloljilk az adott fajl nevét. A kijellt fajl
torélhet a Torlés, a kijeldlt mappa pedig a Mappa torlés gombra kattintassal.

14
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Alapadatok || Szamlézasi adatok | Documentumok | Termék adatok

Beadvany dokumentumok

=

Meanyit
Csatal
Kétegelt csatolss

Menkés lemezre

Taral

Mappa létrehozas

Dokumentumok

A Termék adatok fulhdz tartozo fellleten adhaté meg a Termék teljes neve és az ahhoz
tartozé Hataser sség.

Alapadatok | Szamlazasi adatok || Documenturnok | Termek adatok

Termék teljes newe Algopryrin

HatazerdzzEg =

Termék adatok

3.3.2 Sajat eljarasok

Az Ugyintézés -> Sajat eljardsok meniipont alatt latjuk az adott tgyfél altal bekuldott és
megtekinthet eljarasok listajat.

Sajat elifrasck | Mentett beadwvanyok | Eildeménwek

Termék neve
Készitmény tazskimywi szama Bekildés datuma (] el | B

Eefogadasi azonosita Ikkakdszam

Indulas HatAridS IkEatSszam Statusz Termék neve T&rzsszAm Elj&ras

Feldolgozasra war wIf1., FHE - U] eljarasok, Memze. ..

Sajat eljarasok

A Sajat eljarasok fulon megjelen eredménylistat sz kithetjik a sz rési mez k és a Keres
gomb hasznalataval.

Sajat elisrésok | Mentett beadwvanyok || Kildemények

Készitmeny tazskonywi szama Bekildés datuma [#l=z010. 03. 16 | - |Ezo010. 03, 16 ~
Befogadasi azonositd Ikkatds=am

A Sajat eljardsok keresési felllete

A Mentett beadvanyok fulon talaljuk az AF kitbltésekor a Mentés (lasd: Eljarasok -> Mentés
gomb leirdsa) funkcioval elmentett rlapokat. Az els oszlopban latszik, hogy mikor
mentették el az adott beadvanyt, majd a mésodik oszlopban lathat, hogy melyik eljarasrol
van szo.

Barmelyik beadvany megnyithatd, ha Kkijel6ljuk a kivant sort és a MJ gombra
kattintunk (vagy magara a sorra duplan).

15
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Sajit eljarasok | Mentett beadwanyok | Kilderménvek

Mentes iddpontja Eljaras neve

WI/L. FHE - 0 elid

Mentett beadvanyok

A megfelel eljaras kivalasztdsa utdn a hozza kapcsolddd beadvany kitoltése folytathatd. Ha
torélni szeretnénk valamelyik rlapot, valasszuk ki a megfelel sort, majd kattintsunk a

gombra.

Sajat eljarascok | Mentett beadwvanyok | Kildemenyek

Mentés idSpontia Eligras neve

2010, 03. 16. 14:26 WIf1. FHE - Uj elidrasok, Memzeti cljiaras

Mentett beadvanyok torlési lehet  sége

A kliensen megjelennek az uj kimen iratok listajaban az OGYI-tdl érkezett kildemények. A
Kuldemények fulhoz tartozé fellleten talaljuk meg az iratok iktatbszamait (atvétel el tt csak
iktatdszam lathato).

| Saiét eligrdsok | Mentett beadvanyok | Kiidemenyek |

ltataszam

TK\64323-5"2010

Kildemények

Az Ugymenetkdvet Rendszerb | érkezett iratokat digitdlis atadas-atvételi elismervény
elfogadasa utan tolti le a kliens az adatbazisbal.
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I -

Digitalis atwvétel elismervéry
A dokumentum megtekintése eldtt kequk katintson 2 "Efogad” gombra. mehel elismer az
atadas atvetel temyet.

A digitalis atvételi elismervény sikeres bekuldése utan megtekintheti a kildemenyt.

59% | | [ Efogad ] [ Mégsem ]

Digitalis atadas-atvételi elismervény

Visszatérve a Sajat eljarasok fulre és kivalasztva a megfelel sort a listdbdl megtekinthetjik
az Ugyirat részletes adatait.

Eljgras adatok

Hliaras meginditasanak datuma | 2010.03.15 Ogyintézési hataridd 2010.04.15
Iktatdszam EEO"2454'2010 Eljgras statusza: Folyamatban
Kész tmény neve Aflamin krém Keszitmeny torzskonyvi szama | OGYI-T-5434

Eljgrés neve Forgalomba hozatali engedélyezés - Meadjitdsok - Nemzeti meqqjitédsok

Oayirtézés kozponti e-mail cim  FHE-Modositas i hu Ugyintézd neve N/A
Beadvanyok

- Kérelemek - - [
ltatdszédm Befogadasi azonositd Irattipus Kérelmezd neve Kapcsolattartd ... Beklldd neve Feltoltés allapota
EECH2454-242010  OGY! 201003151034 00038  Kérelem Richter Gedeon ... Alpha Consultin... Dr. Teszt105.. 100%

EECN24540402010  OGY1 201003231623 00042 1. Hidmypdtldsra a...  67%

Kildemények
IktatdszaAm Irstt ipus ftvétel idGpontja ftvevs neve Letétés lapota
EEQ"2454-102010 1. Hidnypdtlasi felszdlitas 20100311 Dr. Kiss Elemér 100%

Vissza

Az Ugyirat részletes adatai

Itt latjuk, hogy mikor indult az eljards, mi a neve és elintézésének hatarideje, milyen
stadtuszban van, mely készitményre vonatkozik (név, térzskdnyvi szam) és ki az lgyintéz je.
E fellleten van lehet ség mas tipusu beadvanyok bekuldésére is
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Beadvinyak

[IKeérem vélasszon!] -

Iktatdszam Befogadasi azonositd Irat tipus Kérelmez6 neve Kapcsolattartd Bekiildd neve Feltoltés allapota

| oomoompoasiiones Jkeekn | owiTet
0%

Adatkérés Ogyi Teszt

Beadvanyok

Ezek a kovetkez k lehetnek:
Kérelem modositésa,
Hianypotlas,
Tartalmi kiegészités,
Fellebbezés,
Felfiggeszt kérelem,
Eljaras megszintetési kérelem,
Kérelem visszavonasi kérelem.

Az Uj beadvany benyujtasahoz valasszuk ki a megfelel tipust a ,Beadvanyok” felirat alatt
lathatd legordithet  listabol majd kattintsunk az Uj beadvany gombra (mely csak a beadvany
tipusanak kivalasztasa utan valik aktivva).

Ekkor a rendszer elnavigal az Eljarasok fellilet csoportra ahol ellen rizhetjik — a kordbban
mar részletesen bemutatott — adatokat, ugy mint Alapadatok, Szamlazasi adatok. A
Dokumentumok felllleten kell, hogy a tényleges csatolasa a beadvanynak megtorténjen
(keressuk ki a dokumentumot és nyomjunk a Csatol gombra). Ezutan rakattintva a Online
bekuldés gombra tudjuk feltdlteni a sajat eljarashoz az Gj beadvanyt.

Ha a Mégsem gombra kattintunk, a rendszer visszanavigal a sajat eljarasunkat részletez
Eljaras adatok felulethez, ahol immar latszik az el bbiekben csatolt beadvany is.

Az Eljaras adatok felllet als6 részén talaljuk a Kuldemények listajat.

Kildemények
ktatdszam Iratt ipus fvétel iddportia Atvevd neve Lethés Elapota
EEO\2454-1"2010 1. Hidnypdtlasi felszalitas 2010.03.11 Dr. Kiss Elemeér 100%

Kildemények listaja

A megfelel sor kivalasztasdval és arra kett t kattintdssal megtekinthetjlk az adott
Klildemény részletes adatait.

18




Orszagos
GyoOgyszerészeti
Intézet

OGY!I Ugyintézési Portal Kliens
Felhasznaldi kézikonyv

Az eljards — amelyhez a kildemény kapcsolodik — adatain kivdl itt lathatdé, hogy milyen

A Kildemény részletes adatai

dokumentumok tartoznak az adott kildeményhez. A
Eljaras adatok fellletre navigdl vissza a rendszer.

3.3.3 Sajat szamlakér

A szamlaker t az eljaras inditasa el tt kell beklldeni az OGYI-ba, azert, hogy az eljarast mar
a banki tranzakcio utan tudjuk inditani. Az Ugyintézés -> Sajat szamlakér k menupont alatt

talaljuk a rendszerbe régzitett szamlakér adatokat.

Szamlakér

19
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Uj szamlakér t tudunk rogziteni az gomb hasznélataval. Ekkor a rendszer

atnavigal a sajat szamlakér adatok fellletre.

Szamla adatok

A fellleten csak néhany adat modosithatd, ezek a kdvetkez k:

(a kis nyilak hasznélataval 1000 Ft-onként
maodosithat6é az 6sszeg, pozitiv vagy negativ irdnyban)

A Szamlazasi profil részletes adatok csoportba tartoz6 mez k a Profil -> Szamlazasi adatok
mendpont alatt modosithatdk, itt csak olvashatbak, ezért jelennek meg szirke szinnel.
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Szamlazési profil részletes adatok
Az gombra kattintassal be tudjuk kildeni a szamlakér t, igy azonnal

visszakapjuk a befizetési azonositét. Lehet ségink van a szamlakér adatbazisba val6

mentésére is az gomb segitségével. A gomb megnyomasat
kdvet en ismét a Sajat szamlakér Kk listaoldalra jutunk.

3.4. Profil

3.4.1 Beadllitasok

A Profil -> Bedllitasok menlpont segitségével valtoztathatunk a nyelvi alapbeallitason
/magyar (Magyarorszag) vagy English (United States)/, illetve a bekild részletes adatain.
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Alapbeallitasok

Az alapértelmezett nyelv kivalasztasaval valtoztathatdé meg az alkalmazas nyelve, vagyis, ha
az English-t allitjuk be, a menisortdl kezd d en az 6sszes felirat — a fellleteken — atvalt
angol nyelv re.

Alapértelmezett nyelv

A Bekild adatok tartalmazzak az AF-ot bekild személy név- és cim adatait, a
kés bbiekben ezen adatok kdszénnek vissza, mint Bekuld adatai pl. az Eljarasok fellleten.

Ezek kozil néhany mez kitbltése kotelez , amelyek a kdvetkez ek:

- Vezetéknéy,

- Keresztnév,

- Szilletéskori vezetéknév,

- Szlletéskori keresztnév,

- Anyja szlletési vezetékneve,
- Anyja sziletési keresztneve,
- E-mail cim,

- Orszag,

- Telepllés,

- lrsz,

- Kozterilet,

-  Héazszam,

- Epiilet,

- Emelet
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3.4.2 Kapcsolattarték

A Profil -> Kapcsolattartok mentpont alatt talaljuk az Ugyintézéshez hasznéalhat6
Kapcsolattartok listajat.

Kapcsolattartdé neve
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Uj személy létrehozasat az
Ekkor a kdvetkez képerny t latjuk:

gombra kattintva kezdeményezhetjik a rendszerben.

Kapcsolattartd személy adatok

Az alabbi adatok megadasa kotelez Uj személy rogzitéséhez:

- Vezetéknéy,
- Keresztnév,
- Szilletéskori vezetéknév,
- Szilletéskori keresztnév,

- Anyja szlletési vezetékneve,
- Anyja sziletési keresztneve,

- E-mail cim,
- Orszag,

- Telepllés,

- lrsz,

- Kozterilet,
- Héazszam,

- Epiilet,

- Emelet
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Az adatok felvitele utén kattintsunk a Rendben gombra, ezzel mentésre kerill az Uj személy.
A Mégsem gombra kattintassal a Kapcsolattartok listafellletére navigél vissza a rendszer.

Lehet ség van Uj cég felvételére is a listdban. Ehhez kattintsunk az gombra. A
cég rogzitéséhez az alabbi — képerny n megjelen — adatokat kell megadnunk:

Kapcsolattarté cég adatok

A cég tipusanak megadasat segiti a legordil listamez , melyb | a kdvetkez k valamelyikét
valaszthatjuk:

- Alapitvany,
- Cég,
- Hivatal,
- Korhaz
A képerny n lathaté Osszes mez Kkitbltése kotelez . A Rendben gombra kattintassal

menthetjik el az adatokat a rendszerbe. Amennyiben a Mégsem gombot nyomjuk meg, a
rendszer visszanavigal a lista oldalra.

A mér rogzitett cég vagy személy adatainak moédositdsdhoz kattintsunk kétszer a kivant
sorra — vagy hasznaljuk a Megnyit gombot —, majd az el bbiekben bemutatott Form-on
modositsuk a kérdéses adatot vagy adatokat. A mddositasok elmentéséhez nyomjuk meg a
Rendben gombot.

Torléshez valasszuk ki a kivant céget vagy személyt, majd kattintsunk a gombra.

3.4.3 Kérelmez k

A Profil -> Kérelmez k menipont alatt érjik az tgyintézéshez felhasznélhat6 kérelmez k
listajat.
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Kérelmez neve
Uj személy létrehozasat az gombra kattintva kezdeményezhetjik a rendszerbe.

Ekkor a kdvetkez képerny t latjuk:

Kérelmez személy adatok
Az alabbi adatok megadasa kotelez az Uj személy rogzitéséhez:
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- Vezetéknéy,
- Keresztnév,

- Szlletéskori vezetéknév,

- Szlletéskori keresztnév,

- Anyja szlletési vezetékneve,
- Anyja szlletési keresztneve,
- E-mail cim,

- Orszag,

- Telepllés,

- lrsz,

- Koztertlet,

- Hézszam,

- Epiilet,

- Emelet

Az adatok felvitele utén kattintsunk a Rendben gombra, ezzel mentésre kerll az Uj személy.

Lehet ség van Uj cég felvételére is a listdban. Ehhez kattintsunk az gombra. A
cég rogzitéséhez az alabbi képerny n megjelen adatokat kell megadnunk:

Kérelmez cég adatok

A cég tipusanak megadasat segiti a legordil listamez , melyb | a kdvetkez k valamelyikét
valaszthatjuk:

- Alapitvany,
- Cég,
- Hivatal,
- Korhaz
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A képerny n lathaté Osszes mez Kkitbltése kotelez . A Rendben gombra kattintassal
menthetjik el az adatokat a rendszerbe.

Amennyiben a Mégsem gombot nyomjuk meg, a rendszer visszanavigal a lista oldalra.

A mar rogzitett cég vagy személy adatainak maddositdsahoz kattintsunk kétszer a kivant
sorra — vagy haszndljuk a Megnyit gombot — majd az el bbiekben bemutatott Form-on
maédositsuk a kérdéses adatot vagy adatokat. A modositdsok elmentéséhez nyomjuk meg a
Rendben gombot. Torléshez valasszuk ki a kivant céget vagy személyt a lista képerny n,

majd kattintsunk a gombra.

3.4.4 Szamlazasi adatok

A Profil -> Szamlazasi adatok mentpont alatt talaljuk a rendszerbe felvett kérelmez cégek
szamlazasi adatait.

Szamlazasi adatok

A listdban kivalasztva a megfelel sort és a Megnyit gombra kattintva (vagy duplan kattintva
a soron) valnak lathatéva a szamlazasi adatok részletes adatai.
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Az Uj gombra kattintva régzithetiink Gj szamlazasi profilt. Ekkor a kbvetkez képerny t latjuk:

Szamlazasi adatok részletesen

A fellleten lathaté 6sszes mez kitoltése kotelez , kivéve a Postazasi adatok (ezt csak
akkor, ha eltér a Szamlazasi adatoktdl) blokkot.

Postazasi adatok

Az adatok mentéséhez kattintsunk a Rendben gombra.

Amennyiben mégsem kivanjuk elmenteni az 0j szamlazasi profilt, kattintsunk a Mégsem
gombra, ekkor a rendszer visszanavigal a Szamlazasi adatok listafelliletre.

Torléshez valasszuk ki a kivant Szamlazéasi profilt a lista képerny n, majd kattintsunk a

gombra.
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