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Bevezetés

Jelen dokumentum célja a Széchenyi Istvan Egyetem munkatarsai szamara a SZEP-kartya-
alkalmazas mikddésének bemutatasa.

Belépés

A SZEP-kartya-alkalmazas a kdvetkezd link segitségével érheté el: https://szepkartya.sze.hul.
A linkre valé kattintas utan az alabbi felllet lesz lathato:

EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR e

_JJE SZECHENYI

SZEP-kartya alkalmazas

Belépés egyetemi azonositassal

A belépéshez hasznalja egyetemi azonositéjat.

© 2025 Széchenyi Istvan Egyetem

Az alkalmazasba minden munkatars az egyetemen hasznalatban |évé edulD-s, kézponti
cimtari azonositojaval tud belépni.

Amennyiben rakattintunk a ,Belépés egyetemi azonositassal” gombra, a rendszer atnavigal
az edulD-s, a Shibboleth-es bejelentkezési oldalra. Itt a megfelels felhasznalénév és a jelszo
megadasat kdvetden Iéphetlink tovabb a felliletre.

SZECHENYI ISTVAN EGYETEM — UNIVERITY OF GYOR

3


https://szepkartya.sze.hu/

SZECHENYI
EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR  wem

I

S SZECHENYI
2; EGYETEM

KERJUK JELENTKEZZEN BE!

PLEASE LOGIN!
Felhasznalénév / Username
Jelszé / Password

/

BELEPES / LOGIN

Beléptetd szolgaltato: https://apl.szepkartya.ddc.sze hu/sami2/metadata/

A belépést kdvetben a jobb felsé sarokban lathato lesz:
e a felhasznald neve,
e egy visszaszamlalo,

)

e illetve egy kijelentkezési gomb.

FONTOS: A visszaszamlalé a bejelentkezéstél szamitva 30 percig enged egyszerre a
feluleten tartézkodni. Amennyiben ez letelik, a rendszer automatikusan kijelentkezik, igy
érdemes figyelni, hogy hol tart a szamlalé és idében menteni a szerkesztett dokumentumot.

SZEP-kartya kezels

Nyilatkozatok kezelése
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Uj nyilatkozat Iétrehozasa

A féoldalra belépve a képernyé tetején, jobb oldalon lathaté az ,Uj nyilatkozat” gomb,
amelynek segitségével lehetséges a nyilatkozat rogzitése.

+  Uj nyilatkozat

Az ,Uj nyilatkozat” gombra kattintva a rendszer egy Uj oldalra navigal, ahol az elsé szektorban
mar elére betoltott személyazonosité adatok lathatéak (Név, Sziletési id6, Addazonosito jel,
Szervezeti egység megnevezése, Személyugyi torzsszam). Ezeket a Humaneréforras
Igazgatosag toltdtte el a HR-rendszerben tarolt adatok alapjan.

Nyilatkozat

A Széchenyi Istvan Egyetem éltal foglalkoztatottak béren kiviili juttatasanak igénybevételéhez

Név:

Szilletési idé: ml
Addazonosito jel:

Szervezeti egység megnevezése:

Személyligyi torzsszam:

FONTOS: Ezeket az adatokat mindenképpen ellenérizni szikséges!
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Nyilatkozat mas munkaltatotol szarmazoé béren kivuli juttatas
igénybevételérdl

A személyazonosité adatok ellenérzését kdvetéen nyilatkozni sziikséges, hogy a munkatars
mas munkaltatotol részeslil-e béren kivdli juttatasban az adott targyévben.

e Amennyiben RESZESUL, a ,Részesiilok” gombot nyomja meg.

Nyilatkozom, hogy a 2025. adéévben a Széchenyi Istvén Egyetemen kiviil méas munkéltatétsl béren kiviil juttatasban (a megfelelét kérjiik megjeldini):

D Részesiilok Nem részesiilck
Ezt kdvetben szikséges beirni a juttatott (nettd) dsszeget a képen lathatd

bekeretezett részhez.

Nyilatkozom, hogy a 2025. adéévben a Széchenyi Istvan Egyetemen kiviil mas munkaltatotol béren kiviil juttatasban (a megfelelét kérjiik megjelslni):

®  Részesiilok Nem részestlok

SZEP Kértydra a széllashely szdmldra mas munkdltats altal juttatott 6sszeg Osszeg Ft/év

e Amennyiben NEM RESZESUL, a ,Nem részesiilék” gombot nyomja meg. Tovabbi
teendéje ennél a résznél nincs.

Nyilatkozom, hogy a 2025. adéévhen a Széchenyi Istvan Egyetemen kiviill mas munkaéltatétél béren kivil juttatasban (a megfelelét kérjuk megjelsini):

Részesulok ® Nem részesilok

SZEP-kartya-szolgaltaté és szamlaadatok

A fellileten lejjebb gérgetve — a tavalyi nyilatkozatban megadott adatok alapjan — a SZEP-
kartya-szolgaltatéra és a szamlaszamra vonatkozo adatokat talalja.

FONTOS: A SZEP-kartya-szolgaltatora és a szamlaszamra vonatkozé adatokat sziikséges
ellenérizni! Amennyiben hibat észlel, lehetdsége van az adatokat szerkeszteni.

Amennyiben az adatok nem megfeleléek, kérem vélassza ki a megfeleld SZEP-kartya-
szolgaltatét és adja meg a szamlaszamot.

Az alabbi SZEP-kartya-szolgaltatok kdziil lehet valasztani:
e OTP SZEP Kartya,
e K&H SZEP Kartya vagy
e MBH SZEP Kartya.
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Valassza ki a SZEP kartya tipusat:
(o] opsztrkatya () kaHszePKaya () MBH SZEP Kartya

Szémla szama:

@ Szémlaszdm adatok rendben
Figyelem! A szdmlaszdm nem azonos a kartyaszammal! Kérjiik NE a kartyaszamot adja meg!

Mentés, vagy véglegesités esetén, csak a helyes szamlaszamok keriilnek elmentésre. Ezt, a mezék kériili piros, vagy z6ld jelzés mutatja.

Amennyiben az adatokat rendben talalja, kérem a ,Szamlaszam adatok rendben” szévegrész
el6tti szévegboxot pipalja ki!

Mentési folyamat

Az oldal aljara legdérgetve 3 gombot talal az alabbiak szerint:

Véglegesités

A ,Mégsem” gombot megnyomva megszakitja a nyilatkozat szerkesztésének a folyamatat,
majd a rendszer vissza navigalja a féoldalra.

A ,Mentés” gombra kattintva az oldalon az alabbi Gzenet ugrik fel:

Figyelmeztetés

Biztosan menteni szeretné a nyilatkozatot? A mentés nem zarja le a
nyilatkozatot. A nyilatkozat feldolgozéasa, csak a véglegesitést kévetden

fog megkezdédni!

FONTOS: A ,Mentés” gombbal csak menti a nyilatkozatot a fellilet, az nem kertl feldolgozasra
és véglegesitésre.
A ,Rendben” gombra valod kattintas utan a féoldalon a menusor jobb széls§ oszlopaban, a

,MUveletek” oszlopban lehetsége lesz a ceruza ikonra 4 kattintva visszatérni ennek a
korabban elmentett nyilatkozatnak a szerkesztéséhez.
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Amennyiben minden mez6 kitdltésre kerilt és minden adatot ellenérzétt, a ,Véglegesités”
gombra kattintva a rendszer az alabbi Uzenetet mutatja:

Megerdsités

Biztosan véglegesiteni szeretné a nyilatkozatot? Véglegesités utan nem

Vissza Véglegesités

L 4

lehet modositani

Amennyiben a ,Véglegesités” gombra kattint, a rendszer automatikusan feldolgozasra kuldi a
nyilatkozatot a Humaneréforras lgazgatésag felé.

FONTOS: A ,Véglegesités” gombot csak abban az esetben engedi a rendszer megnyomni,
ha minden mez6 kitdltésre kerillt. Amennyiben az adatok hianyoznak, a rendszer piros
négyzettel emeli ki, hogy mi a kitéltendd mez4.

ol C] Szamlaszam adatok rendben

A féoldalra visszatérve a miiveletek oszlopban talalhaté szem ikon © segitségével a
leadott nyilatkozat PDF-formatumat jeleniti meg a rendszer az el6z6leg atnézett és megadott
adatokkal kitdltve.

FONTOS: Amennyiben barmilyen hibat észlelt a véglegesitést kdvetden, lehetésége van egy
Ujabb nyilatkozat kitdltésére, aminek véglegesitése és bekildétt statusza automatikusan az
el6z6leg bekildott dokumentumot a Humaneréforras Igazgatésag részére érvénytelenné
teszi.

Az alabbi képen lathatd egy példa, ahol 3 kiilénbdz6 nyilatkozati statusz lathato:

2025. 05. 08. 12:51 Mentve @
2025. 05. 08. 12:51 Ervénytelen @
2025. 05. 08. 12:52 Bekiildve ®©

Az ,Ervénytelen” statusz( dokumentum a korabban bekiildétt dokumentum.
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Nyilatkozat jovahagyasa

A nyilatkozatot a Humaneréforras Igazgatésag altal meghatarozott hataridéig szikséges
kitdlteni és bekuldeni.

A benyujtasi hataridé lejartat kovetéen a Humaneréforras lgazgatésag ellenérzi a
nyilatkozatban megadott adatokat. Amennyiben az adatok hianytalanok és megfeleléek, a
nyilatkozat jévahagyasra kerdl.

A nyilatkozat jévahagyasarél az alkalmazas nem kuld kuldon értesitést. Azonban az
alkalmazast megnyitva a felhasznalé barmikor megtekintheti a korabban leadott
nyilatkozatanak aktualis statuszat. A jovahagyast kdvetdéen az alkalmazasban a dokumentum
statusza a ,,Bekiildve” allapotrdl ,,Jovahagyva” allapotra modosul.

GIVK-Informatika Tanszék 2025.05. 11. 10:58 Jévahagyva ®
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