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I. Szervezeti hozzáférés igénylése 

A JHS szoláltatást nyújtó Szervezet a Gondosóra felülethez saját hozzáférést az erre a célra 

kialakított weboldalon (szervezeti.gondosora.hu) tud kérelmezni. Az oldalon az igényléshez 

szükséges adatokat kell megadni az alábbiak szerint:  

o Igénylő Szervezet adatai 

o Adószám esetén ellenőrzés történik: egy adószámmal egy regisztráció lehetséges 

o Szervezet vezetőjének adatai 

o A szervezet JHS szolgáltató-e 

o Szervezet rendelkezik-e együttműködési megállapodással 

o Szervezeti kapcsolattartók adatai 
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A Szervezet jogosultságát igazoló dokumentumok csatolása kötelező. 
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A Szervezeti kapcsolattartó(k) jogosultságát igazoló dokumentumok csatolása kötelező. 

Az Intézmény köteles elfogadni a KSZK NKft. mindenkor hatályos Általános Szerződési 
Feltételeit, valamint a mindenkor hatályos Adatkezelési Tájékoztatóját.  

A regisztrációs kérelem benyújtását követően a 6. oldalon lévő tájékoztató jelenik meg.  
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A mentett igénylés a Gondosóra ügyintézői rendszerben kerül elbírálásra. A bírálat időtartama 
legfeljebb 3 munkanap. A szervezet a bírálat eredményéről emailben kap értesítést.  

Jóváhagyás esetén a szervezethez megadott kapcsolattartók az igénylésben megadott email 

címre kapnak értesítést és egy linket, melyen a belépéshez szükséges jelszó beállítását el tudják 

végezni.  

A szervezeti felhasználó(k) a jelszó beállítását követően a rendszerben elérik a Regisztrációk 

kezelése és a Szervezeti adatlap menüpontokat (utóbbit csak Adminisztrátor joggal). 
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A Szervezet jogosultságát igazoló dokumentumok köre Szervezeti forma szerint 

 

 Gazdasági Társaság: 

o Létesítő Okirat (Alapító Okirat/Alapszabály/Társasági Szerződés); 

o 30 napnál nem régebbi cégkivonat (Nem szükséges közhitelesnek lennie); 

o Vezető tisztségviselő aláírási címpéldánya vagy aláírásmintája; 

o Az egyes felhasználók jogosultságának igazolására dokumentumot kell 

csatolni pld. munkáltatói igazolás vagy megbízási szerződés. 

 

  Költségvetési szerv: 

o Létesítő Okirat és a vezető aláírási címpéldánya; 

o Törzskönyvi nyilvántartási alapadatok; 

o Az egyes felhasználók jogosultságának igazolására dokumentumot kell 

csatolni pld. munkáltatói igazolás vagy megbízási szerződés. 

 

 Civil Szervezet:  

o Létesítő Okirat (Alapító Okirat / Alapszabály);  

o birosag.hu oldalról online lekérhető adatlap;  

o Vezető tisztségviselő aláírási címpéldánya; 

o Az egyes felhasználók jogosultságának igazolására dokumentumot kell 

csatolni pld. munkáltatói igazolás vagy megbízási szerződés. 

 

 Egyházi jogi személy (a bevett egyház, a bejegyzett egyház és a nyilvántartásba vett 

egyház, továbbá azok belső egyházi jogi személye):  

o Alapszabály / belső szabályzat;  

o birosag.hu oldalról online lekérhető adatlap;  

o Vezető tisztségviselő(k) /vezető(k) aláírási címpéldánya; 

o Az egyes felhasználók jogosultságának igazolására dokumentumot kell 

csatolni pld. munkáltatói igazolás vagy megbízási szerződés. 
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II. A Szervezeti regisztrációt követő első belépés 

A rendszerben elérhetők a Regisztrációk kezelése és a Szervezeti adatlap menüpontok. A 

Szervezeti adatlap menüpontot a Szervezet Adminisztrátor jogosultsággal rendelkező 

felhasználói érik el.  

A Szervezet nevében egyéni felhasználóknak kerülhet hozzáférés kiosztásra. Az itt megadott 

személyek egyéni, névre szóló hozzáférési jogot kapnak.  

Minden felhasználó esetén meg kell adni, hogy milyen szerepkörű jogosultság kerüljön neki 

kiosztásra: Adminisztrátor vagy Adatrögzítő.  

● Szervezeti Adminisztrátor: Saját hozzáféréssel rendelkező Szervezeti felhasználók, a 

regisztrációs folyamaton túl jogosultságuk van a Szervezet adatainak karbantartására, 

és hozzáférésük van a Szervezet által rögzített valamennyi regisztrált (ellátott) adatához. 

● Szervezeti Adatrögzítő: Saját hozzáféréssel rendelkező Szervezeti felhasználók, akik 

kizárólag regisztrációs folyamatokat végezhetnek a rendszerben, és hozzáférésük csak 

az általuk regisztrált ellátottak adataihoz van.   

Minden Szervezethez legalább 1 fő Adminisztrátor szerepkörű hozzáférésnek kell lennie. 

Jelen esetben a Szervezet vezetője az Adminisztrátor, aki további Adminisztrátori és 

Adatrögzítői szerepkört oszthat ki. Az egyes felhasználók jogosultságának igazolására 

dokumentumot kell csatolni (munkáltatói igazolás vagy megbízási szerződés).  

A Szervezeti tagok, mint kapcsolattartók jelennek meg a rendszerben, beosztásuk mellett a 

kiosztott szerepkörrel és elérhetőségi adataikkal (lsd. 10. oldali kép).  

A Szervezet adatlapján megjelennek továbbá a Szervezet alapadatai és az alábbi adatkörök:  

 Szervezeti tagok listája 

 Kézbesítési címlista 

 Gondozók listája 

 Elszámolási riportok (jelzőeszköz aktivitási heti riport) 
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A Szervezet elérhetőségi adatai a ‘Szerkesztés’ gombra nyomva válnak módosíthatóvá. 

Amennyiben az elérhetőségi adatokon kívüli egyéb alapadat módosul, akkor azt a 

jhs@gondosora.hu email címen kell bejelenteni, vagy a Gondosóra ügyfélszolgálattal kell 

felvenni a kapcsolatot.  

Szervezeti tag rögzítése az ‘Új tag felvétele’ gomb segítségével kezdeményezhető. A 

Szervezeti tag, mint Kapcsolattartó rögzítéséhez kötelező igazoló dokumentumot csatolni 

(munkáltatói igazolás vagy megbízási szerződés).  

Meglévő Szervezeti tagok törlése az érintett tag szerkesztésre történő átvételével lehetséges. A 

Szervezethez mindig kell tartozni legalább 1 fő Adminisztrátor szerepkörű felhasználónak, ezt 

a rendszer minden törlésnél ellenőrzi, és a törlést csak akkor engedélyezi, ha a törlést követően 

is megfele ennek a szabálynak a Szervezet.  
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A Kézbesítési címlista tabon azok a címek szerepelnek, melyeket a Szervezethez előre 

rögzítettek a Szervezeti felhasználók, mint választható kézbesítési címek. Tehát amikor egy 

Szervezet rögzít egy jogosultat, akkor a kézbesítési cím blokkban ezen címek egy kattintással 

kiválaszthatók, így gyorsítva a rögzítést. A listában szereplő címek az adott sorra kattintva 

törölhetők, módosíthatók, illetve új címeket lehet felvinni az ‘Új cím hozzáadása’ gomb 

segítségével.  

A Gondozók listája az Intézmény általi ellátotti regisztrációk rögzítését gyorsítja. Az ellátotti 

regisztrációs űrlapon a kontaktszemély blokkban az itt felvitt „Ügyeletes Gondozók” 

választhatók ki. Az egyes „Ügyeletes Gondozók” közötti eltérés csak a telefonszám.  

A gondozó neve tehát: vezetéknév: Ügyeletes, keresztnév: Gondozó. 

Az Intézmény részére kiadott intézményi kontaktszemély kódot a kontaktszemély születési 

nevéhez kell rögzíteni, majd beírni a megfelelő telefonszámot (igény szerint az Intézményi 

email címet).  

Az ‘Új gondozó felvétele’ gomb segítségével új „Ügyeletes Gondozó” adható hozzá a listához 

az előzőekben felvett „Ügyeletes Gondozóktól” eltérő telefonszámmal.  
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A listából törölni is lehet. Törlés esetén a rendszer figyelmeztetést ad arról, hogy van-e olyan - 

a Szolgáltató felé át nem adott regisztráció-, amelyben a törlésre megjelölt „Ügyeletes 

Gondozó” került megadásra kontaktszemélyként. Ebben az estben ki kell választani, hogy ezen 

ellátotti regisztrációkban melyik másik „Ügyeletes Gondozóra” cseréljük a kontaktszemélyt.   

 

A legördülő menüben a rendszerben elérhető aktív státuszú „Ügyeletes Gondozók” közül lehet 

választani. Az érintett ellátotti regisztrációs adatlapokon módosításra kerül a 

kontaktszemélyként megadott „Ügyeletes Gondozó” a hozzá tartozó telefonszámmal.  

A Szolgáltató felé már átadott ellátotti regisztrációkra ez a módosítás nem lesz érvényes.   

Az átadás azt jelenti, hogy a Gondosóra központ Regisztrációs ügyfélszolgálata lefolytatta a 

regisztrációs eljárást, és a Jogosult regisztrációs adatait átadta a Szolgáltatónak. Ezt követően a 

Gondosóra rendszerben már nem lehet semmilyen módosítást végrehajtani az ellátotti 

regisztrációs adatlapon. 

Az „Ügyeletes Gondozó” telefonszámát ebben az esetben már csak a Diszpécserközpont 

ügyfélszolgálatán, vagy a Gondosóra jelzőeszközről leadott jelzéssel lehet módosíttatni.  
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Az Elszámolási riportok (jelzőeszköz aktivitási heti riport) az adott Szervezethez előállított 

heti riportokat jeleníthetjük meg, és azok itt tölthetők le.  

A riportban a két irányú kommunikációra alkalmas Gondosóra Jelzőeszközön keresztül 

történő aktív jelzések, és az azokhoz kapcsolódó intézkedések rövid leírása jelenik meg.   

Ahhoz, hogy a Gondosóra Jelzőeszközzel már rendelkező JHS ellátott (az ő esetében nem 

történik új regisztráció, a meglévő jelzőeszközével vesz részt a programban) a heti jelzőeszköz 

aktivitási riportba bekerülhessen, a Gondosóra felületen a Szervezethez kell rendelni.  

Ennek módja, hogy a Gondosóra jelzőeszköz dobozán lévő szerződési számot (CONT számot) 

és a felhasználó beazonosításhoz szükséges adatokat (név, születési név, anyja neve, születési 

hely és idő) meg kell küldi a KSZK NKft. számára.  
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III. Regisztrációk keresése és megtekintése 

A regisztrációk keresése a ‘Regisztrációk kezelése’ menüpontban érhető el. Alapértelmezetten 

a kereső találati listája üres, csak akkor kerül találat megjelenítésre, ha valamilyen keresőfeltétel 

megadásra került.  

A felületen 3 típusú keresési lehetőség van:  

1. Szervezethez tartozó összes regisztráció listázása: a checkboxot bejelölve az összes 

regisztráció listázásra kerül, amelyet a Szervezet rögzítői vittek be a rendszerbe, vagy 

utólag a Szervezethez lett kapcsolva a regisztráció (a Gondosóra jelzőeszközzel már 

rendelkező ellátottak esete).  

 

2. Keresés bármely szereplő nevére, telefonszámára, e-mail címére: a megadott 

adatokkal a regisztrációk összes szereplőjének (igénylő, jogosult, kontaktszemély) 

adataiban keresünk.  

 

A telefonszám és email mezőben csak akkor tud a keresés lefutni, ha teljes telefonszám 

/ email cím beírásra került, azaz töredékre nem keresünk. Elvárt formátumok: 

○ telefonszám: +36 30 123 4567 

○ email cím: teszt@teszt.hu 

 

3. Keresés a jogosult ellátott 4T adatára: a 4T adatokra történik keresés, bármilyen 

kombinációban megadhatók az adatok, lehet akár csak egyetlen adatra keresni, akár 2-

3-4 adat megadásával pontosítani a keresés. Az itt megadott adatokkal kizárólag a 

jogosultak adataiban végzünk keresést.  

 

 A 3 féle keresés közül egyszerre csak az egyik használható, azaz vagy 4T adatra 

kereshetünk, vagy név + elérhetőségi adatokra vagy az összes regisztrációt listázzuk;  

 Szervezeti Adatrögzítő felhasználó csak a saját maga által rögzített ellátotti 

regisztrációkat látja; 

 Szervezeti Adminisztrátor felhasználó a saját Szervezetéhez tartozó összes felhasználó 

által rögzített regisztrációt látja; 

 Tehát Szervezeti felhasználók más által rögzített regisztrációkat a keresőben nem 

fognak megtalálni és nem tudnak megtekinteni.  
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A találati listában piros háttérrel megjelölésre kerül a keresett adat, hogy jól látható legyen, 

mely szereplő adatainál találtuk meg. A lenti képen például: a keresett email cím jelenik meg 

az jogosult adataiban. 

 

A keresési adatok törölhetők az ‘Ürítés’ gombra nyomva.  

Egy regisztráció adatlapjának megtekintéséhez az adott sorra bárhova kattinthatunk, ekkor 

megnyílik a részletes adatlap.  

Az ‘Új regisztráció’ gombra kattintva indítható új ellátotti regisztráció rögzítése. 

A Szervezet által rögzített regisztrációkról egy egyszerűsített adatlapot lát a Szervezeti 

felhasználó, az alábbi adatkörökkel:  

 Regisztráció alapadatai: igénylő, jogosult, kontaktszemély, kézbesítési adatok 

 Regisztráció aktuális státusza 

A Szervezeti felhasználók a rögzített ellátotti regisztráción már semmilyen módosítást nem 

tudnak végrehajtani, ehhez a Gondosóra Ügyfélszolgálatát kell hívniuk.  

A Szervezethez tartozó összes regisztráció listázása során a Szervezet látja az ellátotti 

nyilvántartást, azonban abban módosítást nem tud végezni úgy, mint az ellátott törlése 

(elhalálozás, bentlakásos intézménybe költözés, felmondta a JHS ellátást esetekben), valamint 

olyan új JHS ellátott Intézményi nyilvántartásba történő felvétele, aki korábban már 

rendelkezett Gondosóra Jelzőeszközzel.  

A módosításhoz a Gondosóra jelzőeszköz dobozán lévő szerződési számot (CONT számot) és 

a felhasználó beazonosításhoz szükséges adatokat (név, születési név, anyja neve, születési 

hely és idő) meg kell küldi a KSZK NKft. számára.  
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IV. Regisztráció rögzítése Szervezet által 

A regisztrációs adatlapon az Igénylő adataihoz a Szervezeti felhasználók által rögzített ellátotti 

igényléseknél automatikusan bekerülnek a Szervezet adatai és a Szervezeti felhasználó adatai 

(aki a regisztrációt rögzíti), melyet nem lehet módosítani:  

 

A Felhasználó (a Gondosóra programban jogosult ellátott) adatainak megadását követően a 

hitelesítéshez szükséges 4T adat megadása következik.  

Amint megadásra kerül az összes adat a hitelesítés blokkban, a rendszer automatikusan elvégzi 

a hitelesítést és a duplikáció szűrést. Amennyiben a hitelesítés sikertelen, arról a felületen 

tájékoztatjuk a felhasználót egy felugró ablakban: ‘A felhasználói adatok hitelesítése sikertelen. 

Biztosan folytatja a regisztrációt ezen adatokkal?’ Itt a rögzítő dönthet úgy, hogy folytatja a 

rögzítést (‘Regisztráció folytatása’ gomb) és akár módosít is az adatokon (ekkor automatikusan 

újra ellenőrizni fogjuk az adatokat), vagy megszakíthatja a rögzítést (‘Regisztráció 

megszakítása’).  

Ha a megadott adatokkal már létezik Átadásra váró vagy már Átadott regisztráció, a rögzítés 

nem folytatható és erről a rögzítőt tájékoztatjuk:  

‘A megadott jogosulti adatokkal korábban már benyújtásra került egy regisztráció, ezért a 

rögzítés nem folytatható. További információt az arra jogosultak a Gondosóra Ügyfélszolgálat 

központi elérhetőségein kérhetnek.’ 
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Kontaktszemély megadása kötelező. Kontaktszemély csak Gondozó lehet, akit előzőleg már 

rögzítettek a Szervezet gondozói listájában „Ügyeletes Gondozó” elnevezéssel.  

 

Amennyiben a legördülő listában nem szerepel az az „Ügyeletes Gondozói” telefonszám, ami 

meg szeretnénk adni, akkor először a Gondozó rögzítését kell elvégezni a Szervezeti adatlap / 

Gondozók listája menüben.  

Kézbesítési cím rögzítése során a felületen lehetőség van a Szervezet által előre rögzített címek 

közül választani. Ehhez a ‘A kézbesítési adatok megegyeznek a Felhasználó adataival?’ 

kérdésre NEM-et kell jelölni, így megjelenik a legördülő menü benne a címekkel, melyeket 

korábban a Szervezeti adatlap / Kézbesítési címlista menüben rögzítettünk.  

 

 

Regisztráció mentése 

Csak a hiánytalanul kitöltött űrlap menthető.  Hiányos adat vagy hiba esetén hibaüzenet jelenik 

meg:  

„A regisztráció hiánytalanul megadott adatokkal véglegesíthető.” A problémás mező alatt 

specifikus hibaüzenet is megjelenik.  
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Sikeres mentést követően egy felugró ablakban tájékoztatjuk a rögzítőt, hogy a beküldés sikeres 

volt. Az ablakban 2 lehetőség közül választhat:  

 „Regisztráció befejezése” – A kereső felületre navigál vissza. 

 „További regisztráció” – Új regisztrációs űrlapot nyit meg. 

 

 

 

 

 


