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Fontos tudnival·k 
 

FIGYELEM! V§ltoz§s a meghatalmaz§s elj§r§s§ban! 

 

A rendszer haszn§lat§hoz k®tf®le regisztr§ci· sz¿ks®ges: 

1. ¦gyf®lkapus (felhaszn§l·i n®v, jelsz·) - www.magyarorszag.hu 

2. MVH ¿gyf®l-regisztr§ci· (regisztr§ci·s sz§m) 

 

Az ¿gyf®lkapuban megadott alapadatainak (sz¿let®si n®v, hely, idŖ ®s anyja neve) meg kell 

egyeznie az MVH-s ¿gyf®l-regisztr§ci·s sz§m ig®nyl®sekor megadott adatokkal, ugyanis az 

elsŖ bel®p®skor meg kell adni az MVH regisztr§ci·s sz§mot. Elt®r®s eset®n a bel®p®s 

megtagad§sra ker¿l. 

 

Meghatalmaz§s eset®n, a k®relem meghatalmazott §ltali elektronikus ¼ton val· beny¼jt§s§nak 

felt®tele az elŖzetesen beny¼jtott meghatalmaz§s MVH §ltali nyilv§ntart§sba v®tele. 

 

http://www.magyarorszag.hu/
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Az elektronikus fel¿let a Mozilla Firefox  bºng®szŖre lett optimaliz§lva! Ennek legfrissebb, 

leg¼jabb v§ltozata az internetrŖl ingyenesen letºlthetŖ, pl. a http://www.mozilla-

europe.org/hu/firefox oldalr·l. M§s bºng®szŖkkel elŖfordulhat hib§s megjelen²t®s, megnyit§s, 

ment®s! Javasoljuk friss²tse a leg¼jabb Firefox verzi·ra! 

 

Fontos, hogy ugyanazon a g®pen egy idŖben csak egy ¿gyf®l k®relm®nek ¿gyint®z®s®re 

ker¿ljºn sor. Ez azt jelenti, hogy a Firefox-ot csak egy p®ld§nyban lehet megnyitni ®s egy 

megnyitott Firefox-ban sem szabad a fel¿letet tºbb f¿lºn megnyitni! Enged®lyezze az elŖugr· 

ablakokat az e-k®relem weboldalr·l. 

 

Internet adatforgalom 

ï elsŖ indul§skor kb. 500 KB tºltŖdik le  

ï a munka sor§n kb. 10 KB-s csomagok mozognak le ®s fel  

ï az ¿gyf®lkapus bead§skor egy kb. 50 KB-s csomag ker¿l titkos²t§sra ®s feltºlt®sre 

ï HTTPS forgalom (443 port) enged®lyez®se  

 

FONTOS, hogy soha ne halassza a k®relem beny¼jt§s§t az utols· pillanatra, tekintettel az 

internet kapcsolatban esetlegesen felmer¿lhetŖ kimarad§sokra! 

 

Bel®p®s a fel¿letre 
 

FONTOS! Felh²vjuk sz²ves figyelm¿ket, hogy az elektronikus fel¿let a Mozilla Firefox  

bºng®szŖre lett optimaliz§lva! M§s bºng®szŖkkel elŖfordulhat hib§s megjelen²t®s! 

 

1. K®relem beny¼jt§s§hoz l§togasson el a www. mvh.gov.hu weboldalara, ®s kattintson a 

az Elektronikus ¿gyint®z®s gombra 

 
 

2. A megny²l· lapon jobb oldalon kattintson a ĂE-Kifizet®sò gombra,  

 

 

http://www.mozilla-europe.org/hu/firefox
http://www.mozilla-europe.org/hu/firefox
http://e-kerelem.mvh.gov.hu/
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3. majd ezt kºvetŖen kattintson az Ă¦gyf®lkapus bejelentkez®sò linkre, majd a megjelenŖ 

oldalon adja meg az ¿gyf®lkapus regisztr§ci·n§l v§lasztott felhaszn§l·i nev®t ®s jelszav§t. 

 

 
 

Sikeres bejelentkez®skor az al§bbi ¿zenetet jelenik meg rºvid idŖre. 

 

  
 

 

 

4. A megjelenŖ oldalon v§lassza ki, hogy saj§t nev®ben vagy meghatalmazottk®nt k²v§n-e 

k®relmet beny¼jtani. Ha most k²v§n ¼j meghatalmaz§st rºgz²teni, akkor a saj§t nev®ben 

opci·t v§lassza. Ha m§r van elŖzŖleg rºgz²tett meghatalmaz§sa, akkor kiv§laszthatja a 

list§b·l Meghatalmaz·it.  
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Meghatalmaz§s haszn§lata 
 

Amennyiben nem saj§t nev®ben k²v§n k®relmet beny¼jtani, ¼gy a k®relem bead§s§hoz 

sz¿ks®ges elŖzetesen meghatalmaz§s k®sz²t®se. Ezt kiz§r·lag elektronikus ¼ton lehet 

rºgz²teni, a saj§t n®ven tºrt®nŖ ¿gyf®lkapus bejelentkez®st kºvetŖen a ĂG946 Meghatalmaz§s 

rºgz²t®sò men¿pont kell kiv§lasztani. 

 

  
 

Fontos, hogy meghatalmaz§st csak saj§t n®ven tudja rºgz²teni, teh§t figyelni kell, hogy 

amennyiben egy ¿gyf®l nev®ben m§r k®relmet adott be, ut§na ki kell l®pni ®s a saj§t nev®ben 

kell ¼jra bel®pni a men¿re, ellenkezŖ esetben a kºvetkezŖ hiba¿zenet ®rkezik: 

 

 
 

Bel®p®skor az al§bbi fel¿letre jutunk, ahol elsŖk®nt meg kell adni, hogy t§mogat§si 

jogc²mekkel kapcsolatos ¿gyekre (pl. beny¼jt§s) vagy ¿gyf®l-nyilv§ntart§si ¿gyekre (pl. 

regisztr§ci·s adatok megv§ltoztat§sa) sz·l a meghatalmaz§s. Lehet mindkettŖt is v§lasztani az 

elsŖ kapcsol·t bejelºlve.  

 

A kifizet®si k®relem beny¼jt§s§hoz elegendŖ a ĂCsak int®zked®si/t§mogat§si jogc²mekò 

men¿pont megjelºl®se. 

 

A m§sodik pontban a Meghatalmaz· regisztr§ci·s sz§m§t ®s a MVH-t·l kapott jelszav§t kell 

megadni. Ez ut·bbi nem azonos az ¿gyf®lkapus jelszav§val! 

 

  
 

Minden ¿gyf®l, aki regisztr§lt ®s j·v§hagyott t§mogat§si/kifizet®si k®relemmel rendelkezik 

(b§rmilyen jogc²mben), t§j®koztat· lev®lben kapta meg a jelszav§t. Azon ¿gyfelek, akik ¼j 

ig®nylŖk vagy elfelejtett®k jelszavukat, ¼j jelsz·t az MVH megyei kirendelts®gein k®rhetnek 
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postai ¼ton vagy szem®lyesen. Đj ¿gyf®l-regisztr§ci· eset®n automatikusan megkapj§k a 

jelsz·t. 

 

A jelsz· ig®nyl®s®hez sz¿ks®ges nyomtatv§nyokat megtal§lja az al§bb webhelyen: 

 

 
 

http://www.mvh.gov.hu/portal/MVHPortal/default/mainmenu/ugyfelnyilvantartas/g946_adatl

ap_es_kitoltesi_utmu_20091115_1007401 

 

A meghatalmazott adatai mezŖk automatikusan tºltŖdnek a kor§bban megadott adatok 

alapj§n. 

 

Ezt kºvetŖen meg kell adni a meghatalmaz§s ®rv®nyess®g®nek  

ï kezdŖ idŖpontj§t: ez legk®sŖbb a k®relem beny¼jt§s§nak napja legyen, 

ï v®gsŖ idŖpontj§t: adott d§tumig vagy visszavon§sig/felmond§sig. 

 

Meghatalmaz§s kezdŖ idŖpontj§n§l javasolt az aznapi d§tum megad§sa, ha a meghatalmaz§s 

azt lehetŖv® teszi. 

 

 
 

http://www.mvh.gov.hu/portal/MVHPortal/default/mainmenu/ugyfelnyilvantartas/g946_adatlap_es_kitoltesi_utmu_20091115_1007401
http://www.mvh.gov.hu/portal/MVHPortal/default/mainmenu/ugyfelnyilvantartas/g946_adatlap_es_kitoltesi_utmu_20091115_1007401
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A leny²l· men¿bŖl kell kiv§lasztani a megfelelŖ jogc²met/jogc²meket. 

 
 

Jogc²m kiv§laszt§sa ut§n kattintson az ĂĐj jogc²m felv®teleò gombra. Ekkor megjelenik, hogy 

konkr®tan milyen tev®kenys®gekre ad meghatalmaz§st az adott jogc²m vonatkoz§s§ban.  

 

Ha lenti sz¿rke h§tterŤ lista nem jelenik meg, akkor az adott jogc²mre nem tºrt®nik meg a 

meghatalmaz§s! 

   

 
 

Ha tºbb jogc²met akar kiv§lasztani, akkor a leny²l· list§b·l v§lassza ki a kºvetkezŖ jogc²met, 

majd kattintson ism®t az ĂĐj jogc²m felv®teleò gombra. 

 

Ezt kºvetŖen meg kell adni k®t tan¼ nev®t ®s lakc²m®t, amelyre hiba¿zenet is figyelmeztet. 
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Ha a meghatalmaz§s hib§tlanul kitºltºtt, v®gleges²teni kell a ĂV®gleges²t®sò gombbal, amely 

ekkorra m§r akt²vv§ v§lik. 

 

 
 

A v®gleges²tett meghatalmaz§son m§r nem v§ltoztathat, erre figyelmeztet az al§bbi 

figyelmeztetŖ ablak: 

 
 

Majd az elŖzŖ ¿zenetet kºvetŖen plusz egy biztons§gi k®rd®s jelentkezik: 

 

 
 

Az ĂOKò gombok megnyom§sa ut§n megjelenik az Ă¦K Bead§sò gomb, amelynek 

seg²ts®g®vel ¿gyf®lkapun beadhat· a meghatalmaz§s.  

 

V®gleges²t®s ut§n, de ¦K Bead§s elŖtt nyomtassa ki a meghatalmaz§st! 

 

 
 

A meghatalmaz§st minden esetben ki kell nyomtatni ®s al§ kell ²rni. 

 

Az al§²rt meghatalmaz§sb·l: 

Á 1 p®ld§ny a meghatalmaz·n§l marad, 

Á 1 p®ld§ny a meghatalmazott®, illetve  
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Á 1 p®ld§nyt a meghatalmazotton kereszt¿l tov§bb²tani kell az MVH 

lak·hely/sz®khely szerinti kirendelts®g®re. 

 

Fontos v§ltoz§s, hogy a meghatalmaz§s egy p®ld§ny§t a meghatalmazott, m§sik p®ld§ny§t az 

¿gyf®l kºteles megŖrizni, a harmadik p®ld§nyt legk®sŖbb a meghatalmaz§sban szereplŖ 

elj§r§si cselekm®ny elv®gz®s®t megelŖzŖen h¼sz nappal el kell eljuttatni az ¿gyf®l 

lak·helye/sz®khelye szerint illet®kes megyei MVH kirendelts®g®re. 

 

Az MVH illet®kes megyei kirendelts®g®re eljutatott meghatalmaz§st a MVH ï a k®pviseleti 

jogosults§g ellenŖrz®s®t kºvetŖen ï nyilv§ntart§sba veszi. A k®relem meghatalmazott §ltali 

elektronikus ¼ton val· beny¼jt§s§nak felt®tele az elŖzetesen beny¼jtott meghatalmaz§s 

nyilv§ntart§sba v®tele. Am²g a nyilv§ntart§sba v®tel nem tºrt®nt meg, a meghatalmazott nem 

tud bel®pni az elektronikus k®relem-kitºltŖ fel¿letre. 

 

Az adott meghatalmaz§s visszavonhat·/felmondhat·. 

 

A meghatalmaz§s nyilv§ntart§sba v®tele ut§n a meghatalmazott bel®phet a fel¿letre ®s 

elkezdheti a kitºlt®si folyamatot. 

 

Nem megfelelŖ meghatalmaz§s eset®n a meghatalmazott be sem l®phet a fel¿letre, mivel azt 

az al§bbi hiba¿zenet megakad§lyozza. 

 

 
 

 

A MVH honlapon el®rhetŖek a kapcsol·d· oktat§si anyagok a kºvetkezŖ ¼tvonalon: 

Elektronikus ¿gyint®z®s/ Kiemelt dokumentumok: 
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Amennyiben a Ă¦K Bead§sò gomb megnyom§s§t kºvetŖen az al§bbi hiba¿zenetet kapja, a 

k®relem adatai t§rol§sra ker¿ltek a szerveren ®s egy rendszeresen lefut· csoportos parancs 

fogja §tk¿ldeni az adatokat az ¦gyf®lkapunak. A beny¼jt§s ekkor sikeres volt, figyelje E-mail 

postafi·kj§t, ha meg®rkezett az ®rtes²tŖ lev®l akkor folytassa a tov§bbi l®p®sekkel. 

Amennyiben 1 nap eltelt®vel sem kapja meg az ®rtes²t®st jelezze a MVH ¿gyf®lszolg§lat§nak. 

 

 
 

 

K®relem kitºlt®s®nek megkezd®se 
 

1. MielŖtt megkezdi a kitºlt®st, ellenŖrizze hogy a megfelelŖ szem®ly neve szerepel-e a 

ĂK®pviselt c®g vagy szem®lyò megnevez®st kºvetŖen. Ha nem, akkor a ĂK®pviselt 

be§ll²t§saò pontra kattintva megv§ltoztathatja k®pviselt szem®lyt vagy szervezetet. 

 

 
 

2. V§lassza ki a men¿list§b·l  az ĂEMVA Elektronikus kifizet®si k®relem ind²t§sò 

men¿pontot 
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3. Ezt kºvetŖen a megjelenŖ fel¿leten ind²thatja  

a. ¼j k®relem kitºlt®s®t 

b. megkezdett k®relem kitºlt®s®nek folytat§s§t 

c. beadott k®relem m·dos²t§s§t beny¼jt§si idŖszakon bel¿l 

 
 

Beadott k®relem m·dos²t§sa eset®n, ha menti a m·dos²t§st, de nem adja be a k®relmet, akkor 

az megjelenik a rºgz²tett k®relmek list§j§ban is, ez esetben a ĂFolytat§sò gombbal folytathat· 

a kitºlt®s. 

 

4. Đj k®relem ind²t§sa eset®n elŖszºr a felbukkan· mezŖben meg kell adni a t§mogat§si 

hat§rozat vonalk·dj§t, amelyre vonatkoz·an kifizet®si k®relmet ad be. 

 

 
 

FIGYELEM!  Egy hat§rozathoz, egy beny¼jt§si idŖszakban, egy ¿gyf®l csak egy k®relmet 

ny¼jthat be, ²gy ha m§r van beadott k®relme beny¼jt§st g§tl· hiba¿zenet jelenik meg. 
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AlapvetŖ mŤveletek a fel¿leten 
 

A fel¿leten az egyes gombok ®s jelºl®sek funkci·ja: 

 
 

Men¿ ï visszal®p®s a fŖmen¿be 

Hib§k fel¿lre - Az alap®rtelmezettem az oldal alj§n megjelenŖ hib§kat fel¿l a gombsor 

alatt jelen²ti meg. Ugyanezen gombbal lehet vissza is §ll²tani valamint a k®relem v®g®re 

helyezni. 

EllenŖrz®s ï Hat§s§ra lefutnak a be®p²tett ellenŖrz®sek (Javasoljuk gyakori haszn§lat§t!) 

Ment®s ï a k®relem adatai beny¼jt§s n®lk¿l t§rol§sra ker¿lnek (kil®p®s ut§n is), k®sŖbb a 

kitºlt®s b§rmikor folytathat·. Javasoljuk gyakori haszn§lat§t! 

¦K. Bead§s ï hib§tlan k®relem eset®n akt²v, funkci·ja a k®relem beny¼jt§sa a MVH-hoz 

ElŖzetes nyomt. ï A kitºlt®s kºzben kinyomtathatja a k®relem aktu§lis §llapot§t. A 

kinyomtatott Ăk®relemò nem beny¼jthat·, csup§n t§j®koztat· jellegŤ! 

 

Egyes pontokn§l: 

 
 

Đj besz¼r§s ï az adott blokk mezŖibŖl egy ¼jabb sort besz¼r 

Kijelºltek tºrl®se - az adott pont mezŖibŖl a kijelºlteket tºrli  

T®telek export§l§sa ï az adott blokk adatait Excel-be export§lja 

 

Am²g az egyes cell§k mellett  vagy  jel l§that·, addig az hib§t tartalmaz ®s a k®relem 

nem adhat· be. A hiba lehet adatmegad§s hi§nya, hib§s adat, vagy m§sik megadott adattal 

ellent®tes adat. A hiba oka megjelenik a hiba¿zenetek kºzºtt. 

 

A fenti jelekre §llva az eg®rmutat·val megjelenik a hiba oka, 

 
 

vagy a m§sik lehetŖs®g hogy a hiba¿zenetre kattintva az adott hib§hoz ugrik a kurzor. 

 

 
 

Amennyiben kitºlt®s kºzben az al§bbi ¿zenetet kapja, a k®relem addig be²rt adatai t§rol§sra 

ker¿ltek, bel®p®st kºvetŖen adatveszt®s n®lk¿l folytathat· a kitºlt®s. 
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FONTOS! Az internetkapcsolatb·l fakad· esetleges adatveszt®s elker¿l®se ®rdek®ben a 

kitºlt®s kºzben haszn§lja gyakran a ment®s gombot! Sikeres ment®s eset®n az al§bbi ¿zenet 

jelentkezik. 

 

 
 

A fel¿leten a halv§nyk®k mezŖk kitºltendŖek, a feh®r mezŖkbe a rendszer tºlti fel az 

adatokat.  
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Kifizet®si k®relem kitºlt®se 
 

FIGYELEM! Az al§bbiakban az egyes mezŖkbe be²rt adatok kiz§r·lag csak a fel¿let 

bemutat§s§t szolg§lj§k, nincsenek ºsszef¿gg®sben az egyes jogc²mekn®l t§mogathat· 

tev®kenys®gekkel. 

 

Ha egy mezŖben adatot ad meg, akkor automatikusan lefutnak ellenŖrz®sek, emiatt 

elŖfordulhat, hogy a kºvetkezŖ mezŖbe nem tud azonnal §tl®pni. 

 

£rtelemszerŤen adja meg a sz¿ks®ges adatokat a 9. pontig, az egyes mezŖk ®rtelmez®s®hez 

tov§bbi inform§ci·t tal§l a Kitºlt®si Đtmutat·kban. 

 

9-12. ÂÌÏËËÏË ÜÌÔÁÌÜÎÏÓ ĘÓÓÚÅÆİÇÇïÓÅÉ 
A 9-10. blokk szolg§l a sz§mla adattartalm§nak a rºgz²t®s®re. 

 

 
 

A 9. blokkban kell megadni a sz§ml§k fejl®c®hez kºtŖdŖ adatokat, itt egy sor egy db sz§ml§t 

jelent. Ezt kºvetŖen a 10. blokkban kell megadni az egyes sz§ml§kon szereplŖ t®telsorokat, 

teh§t itt kell kifejteni a sz§mla tartalm§t.  

Fontos, hogy a 9-10. blokkban megadott adatoknak minden esetben egyezni¿k kell a sz§ml§n 

szereplŖ inform§ci·kkal, mivel az a helysz²ni ellenŖrz®s sor§n ellenŖrz®sre ker¿l! 

 

A sz§ml§kb·l elsz§molni k²v§nt t®teleket a 11. blokkban, a t®telr®szletezŖn kell megadni, itt 

kell megadni p®ld§ul, hogy az adott sz§mlat®telbŖl mekkora mennyis®get, milyen ®rt®kben 

k²v§n elsz§molni. Itt kell megadni tov§bb§, hogy a t®tel a hat§rozatban melyik j·v§hagyott ¼n. 

kiad§si t®telhez tartozik. 

 

A 9-11. blokkok kitºlt®s®t kºvetŖen, a 12. blokk szolg§l arra, hogy feltŤntesse azokat a 

t®teleit, amelyek nem sorolhat·ak be sem az £p²t®si NormagyŤjtem®nybe (£NGY) sem a 

G®pkatal·gusba, teh§t amelyeknek a realit§s§t §raj§nlatokkal kell al§t§masztania. Teh§t a 

t®telr®szletezŖn m§r felsorolt §raj§nlatos t®telek tov§bbi adatait adja meg itt. 
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9. blokk - 3ÚÜÍÌÁ ïÓ ÂÉÚÏÎÙÌÁÔĘÓÓÚÅÓþÔě - A 

 
Đj besz¼r§s gomb haszn§lat§val vigye fel az egyes sz§ml§inak azonos²t· adatit. 

 

10. Blokk ɀ 3ÚÜÍÌÁ ïÓ ÂÉÚÏÎÙÌÁÔĘÓÓÚÅÓþÔě - B 
Đj sz§mla t®telei felvitel®nek a megkezd®sekor, az elsŖ t®telsorn§l haszn§lja az ĂĐj sz§mla 

besz¼r§sò gombot, ®s adja meg hogy az 9. blokk melyik sor§hoz (melyik sz§ml§hoz) tartozik: 

 
 

Ha m§r megkezdte az adott sz§mla adatainak a megad§s§t, teh§t m§r van legal§bb egy felvitt 

sora ®s egy ¼jabb sz§mlat®telt akar felvinni ugyanazon sz§ml§r·l, akkor haszn§lja a zºld 

plusz gombot b§rmelyik adott sz§ml§ra hivatkoz· sor mellett. 

 

Ha v®gzett az adott sz§mla t®teleinek felvitel®vel, akkor az ĂĐj sz§mla besz¼r§sò gombot 

haszn§lva kezdheti meg a kºvetkezŖ sz§mla t®teleinek a felvitel®t. 

 

Az 1. sz sz§ml§hoz ¼jabb sor besz¼r§sa: 

 
 

A 2. sz sz§mla elsŖ sor§nak megkezd®se: 

 
 

11. blokk - 4ïÔÅÌÒïÓÚÌÅÔÅÚě 

 
 

A t®telr®szletezŖn egy ¼j t®tel felvitel®n®l hivatkozni kell, hogy az melyik sz§mla, melyik 

sz§mlat®tel sor§hoz tartozik. Emiatt az ĂĐj besz¼r§sò gombra kattintva egym§s ut§n k®t 

felugr· ablak jelenik meg, ahol ez megtehetŖ. 
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Ha egy sz§mlat®telhez akar tºbb sort felvinni, akkor a megfelelŖ hivatkoz§sokkal rendelkezŖ 

m§r felvitt sor mellett a zºld plusz gomb megnyom§s§val megtehetŖ. Ilyen eset akkor 

fordulhat elŖ, ha p®ld§ul a hat§rozaton k¿lºn kiad§si t®telazonos²t·ja van k®t eszkºznek, 

azonban a sz§ml§n valamilyen okb·l csak egy sorban szerepelnek. 

 

 
 

FONTOS! Hogy azon t®telekn®l, amelyek nem sorolhat·ak be sem az £p²t®si 

NormagyŤjtem®nybe (£NGY) sem a G®pkatal·gusba, valamint nem is tartoznak az ĂEgy®b 

elsz§molhat· kiad§sokò (pl. tan§csad§si d²jak stb) kateg·ri§ba, azokn§l a Referencia t²pus 

mezŖben az Eszkºz t²pust kell kiv§lasztani. (Megjegyz®s: Ez a mezŖ kiz§r·lag a 

kºlts®grealit§s vizsg§lat m·dj§nak a meghat§roz§s§ra szolg§l, ahol az eszkºz az §raj§nlatos 

m·dot jelenti.) 

 

12. blokk ɀ <ÒÁÊÜÎÌÁÔÏÓ ÔïÔÅÌÂÅÊÅÌÅÎÔě 

 
 

Đj besz¼r§s gomb haszn§lat§val vigye fel az egyes §raj§nlatos t®telek adatait. 

 

13. blokk ɀ OÐþÔïÓÉ ÔïÔÅÌÅË 
£p²t®s eset®ben a kºlts®gek realit§s§nak vizsg§lata az £NGY alapj§n tºrt®nik, ²gy a 

megval·s²tott ®p²t®si t®teleket ®s azok mennyis®g®t meg kell adni. 

 

£p²t®si t®teleket felvihet egyenk®nt az ĂĐj besz¼r§sò gombbal, valamint haszn§lhatja az 

£p²t®si t®telek betºlt®se funkci·t Excel f§jlb·l.  Ha mindkettŖ m·dot v§lasztja, akkor elŖszºr 

a t®telek betºlt®s®vel kezdjen. 
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£p²t®si t®telek betºlt®se 

1. Mentse le a sz§m²t·g®p®re a kiadott £NGY_import.xls f§jl-t  

2. Az Excelben ha m®g nem enged®lyezettek, akkor enged®lyezze a makr·kat 

 

Office 2003 est®ben: 

A makr·k enged®lyez®se az Excel megfelelŖ mŤkºd®s®nek alapvetŖ felt®tele, ez®rt 

amennyiben ez a biztons§gi figyelmeztet®s nem jelenik meg, vagy a makr·k eleve nem 

enged®lyezettek, akkor az ĂEszkºzºkò men¿ben a ĂBiztons§gò f¿lºn ĂMakr·v®delemò 

gombra kell kattintani. A biztons§gi szint megad§s§n§l v§lassza a Ăkºzepesò szintet, majd 

nyomja meg az ĂOKò gombot.  

 
 

Az Excel f§jl megnyit§sakor, a makr·kra vonatkoz· biztons§gi figyelmeztet®s eset®n a 

ĂMakr·k enged®lyez®seò gombra kattintva kell megnyitni a f§jlt. 

 

 
 

Office 2007 eset®ben: 

Minden esetben ellenŖrizze, hogy a makr·k enged®lyezettek-e, az Office gombra majd az 

ĂExcel be§ll²t§saiò gombra kattintva, v§lassza ki az ĂAdatv®delmi kºzpontò-ot majd azon 

bel¿l ĂAz adatv®delmi kºzpont be§ll²t§saiò gombot. 
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A ĂMakr·be§ll²t§sokò-n§l ellenŖrizze, hogy az ºsszes makr· enged®lyezve van-e, ha nem 

akkor enged®lyezze. 

 
 

3. A makr·k ellenŖrz®se ut§n nyissa meg az Excel f§jlt ®s az abban tal§lhat· ¼tmutat· 

szerint hozza l®tre az import§lhat· csv kiterjeszt®sŤ f§jlt. 

 

Ha a be§ll²t§sok ellen®re sem mŤkºdik a makr·, manu§lis f§jl l®trehoz§sa: 

Adja az ®p²t®si t®telek adatait egy Excel f§jlban, mely az al§bbi szerkezetŤ ®s amelyet a 

Ment®s m§sk®nt funkci·val .csv form§tumban ment el: 

C9W[;/ TETEL TEMEN TETAZ 

DET6 
21-002-
0014461  1 E2 

DET6 
53-001-
0599454  2 E3 
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FEJL£C: minden sorban DET6-nak kell szerepelnie 

TETEL: adja meg az £NGY t®telazonos²t·kat 

TEMEN: Adja meg a mennyis®get 

TETAZ: Adja a kiad§si t®telazonos²t·t, amelyikbe az adott ®p²t®si t®tel tartozik 

 

4. A fel¿leten a Tall·z§s gombra kattintva v§lassza ki az elk®sz²tett csv f§jlt, majd a 

ĂT®telek betºlt®seò gombra kattintva tºltse fel az adatokat a fel¿letre. 

 
 

Az import§l§s a m§r felvitt ®p²t®si t®teleket fel¿l²rja, ²gy elŖszºr kell import§lni ®s ut§na 

lehet m®g egyenk®nt felvinni tov§bbi t®teleket. 

 

 
 

A ĂT®tel t²pusaò mezŖt nem kell megadni! 

 
 

14. blokk : +ĘÚÂÅÓÚÅÒzïÓÉ ÎÙÉÌÁÔËÏÚÁÔ 
Ha a fejleszt®s vonatkoz§s§ban kºzbeszerz®sre nem kºtelezett ®s nem is folytatott le 

kºzbeszerz®si elj§r§st, akkor az elsŖ k®t k®rd®sre v§laszoljon NEM-et. Ebben az esetben a 

tºbbi mezŖt nem kell kitºlteni. 
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Ha kºzbeszerz®st folytatott le, ®rtelemszerŤen tºltse ki a mezŖket. 

 

 

15. blokk Csatolt dokumentumok  
 

A kifizet®si k®relemhez csatoland· mell®kleteket be kell szkennelni, majd a ĂCsatolm§ny 

feltºlt®seò funkci·val kell a k®relemhez csatolni. Az elektronikusan csatolt mell®kleteket nem 

kell pap²r alapon bek¿ldeni! 

 

 
 

A ĂTall·z§sò gombra kattintva v§lassza ki a csatoland· f§jlt, majd a ĂCsatolm§ny feltºlt®seò 

gombra kattintva tºltse fel. 
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Csatol§skor a k®relem automatikusan ment®sre ker¿l, amelyre az al§bbi ¿zenet figyelmeztet: 

 

 
 

Ezt kºvetŖen adja meg a dokumentum egy®rtelmŤ rºvid megnevez®s®t, majd a sikeres 

ment®srŖl ¿zenetet kap, valamint megjelennek a fel¿leten a megadott inform§ci·k. 

 

 
 

A feltºltºtt dokumentumot megnyithatja a ĂLetºlt®sò ikonra kattintva 

 
 

Ha nem megfelelŖ form§tum¼ dokumentumot k²v§n feltºlteni, akkor az al§bbi hiba¿zenet 

jelentkezik. 
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16. blokk Nyilatkozatok  
Olvassa §t figyelmesen a nyilatkozatokat, mivel a k®relem bead§s§val azokat elfogadja. 

 
 

17. ÂÌÏËË 4ÜÍÏÇÁÔÜÓÔÁÒÔÁÌÏÍ ÎÙÉÌÁÔËÏÚÁÔ 
 

Utols· kifizet®si k®relem eset®ben itt kell jelºlnie, hogy az adott jogc²men EMVA 

t§rsfinansz²roz§ssal megval·s²tott beruh§z§shoz m§s §llami ®s/vagy kºzºss®gi forr§s is 

kapcsol·dik-e. (pl. vissza nem t®r²tendŖ §llami t§mogat§s, kedvezm®nyes kamatoz§s¼ MFB 

kºlcsºn, t§mogat§s tartalommal b²r· kezess®gv§llal· int®zm®ny §ltal ny¼jtott garancia, 

ugyanazon elsz§molhat· kiad§sokra vonatkoz· csek®ly ºsszegŤ (de minimis) t§mogat§s, 

ad·kedvezm®ny, stb.)  

 

Ha nem az utols· kifizet®si k®relmet ny¼jtja be, akkor az elsŖ k®rd®sre minden esetben 

v§laszoljon IGEN-t. 

 

Ha az utols· kifizet®si k®relmet ny¼jtja be ®s nem vett ig®nybe ilyen jellegŤ t§mogat§st, akkor 

az elsŖ k®rd®sre v§laszoljon IGEN-t 

 

Ha az utols· kifizet®si k®relmet ny¼jtja be ®s vett ig®nybe t§mogat§st, akkor az elsŖ k®rd®sre 

v§laszoljon NEM-et, majd adja meg a tov§bbi adatokat. 
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K®relem beny¼jt§sa 
 

1. Ha v®gzett a k®relem kitºlt®s®vel kattintson az ĂEllenŖrz®sò gombra, amennyiben hib§t 

nem jelez a rendszer a k®relem beadhat·. Bead§s elŖtt minden esetben mentsen!!!   

2. Az Ă¦K. Bead§sò gomb akt²vv§ v§lik, megnyom§s§t kºvetŖen a k®relem bead§sra ker¿l, 

megjelenik az iratot azonos²t· sz§m. Az azonos²t· sz§m nem jelen²ti meg a beny¼jtott 

k®relem adatait! (lsd tov§bbi pontok) 

 
 

3. Amennyiben a Ă¦K. Bead§sò gomb megnyom§s§t kºvetŖen az al§bbi hiba¿zenetet kapja, 

a k®relem adatai t§rol§sra ker¿ltek a szerveren ®s egy rendszeresen lefut· csoportos 

parancs fogja §tk¿ldeni az adatokat az ¦gyf®lkapunak. A beny¼jt§s ekkor sikeres volt, 

figyelje E-mail postafi·kj§t, ha meg®rkezett az ®rtes²tŖ lev®l akkor folytassa a tov§bbi 

l®p®sekkel. Amennyiben 1 nap eltelt®vel sem kapja meg az ®rtes²t®st jelezze a MVH 

¿gyf®lszolg§lat§nak. 

 
 

4. Az adatokat a MVH a k®relem mell® elt§rolja, majd visszaigazol§st k®sz²t belŖl¿k, mely 

visszaigazol§st felteszi az ¿gyf®l ®rtes²t®si t§rhely®re, ®s e-mail-ben el is k¿ldi az ¿gyf®l 

§ltal az ¿gyf®lkapus regisztr§ci·kor megadott e-mail c²mre. A k®relem be®rkez®s®nek 

idŖpontj§t az ideiglenes t§rhely®re kapott automatikus ®rtes²t®s igazolja. 
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Amikor a k®relem felker¿l az ¿gyf®l t§rhely®re, az Elektronikus Korm§nyzati Kºzpont 

rendszere (KR) ®rkeztet®si sz§mot, ®s ¼gynevezett digit§lis idŖb®lyeget k®sz²t. Az 

idŖb®lyeg ugyanazt a szerepet tºlti be, mint pap²ralap¼ bead§sn§l a post§ra ad§s d§tum§t 

igazol· felad·vev®ny/igazol§s. 

 

5.  Ezt kºvetŖen l®pjen be a www.magyarorszag.hu  weboldalon tal§lhat· ®rtes²t®si 

t§rhely®re a k®relem kinyomtat§sa ®rdek®ben.  

6. ElŖszºr l®pjen be az ¿gyf®lkapus jelszav§val a Bel®p®s linkre kattintva. 

 

 
 

7. Bejelentkez®s ut§n Mozilla Firefoxban elŖfordulhat (egy®b bºng®szŖk eset®ben is 
megjelenhet hasonl· ®rtelmŤ ¿zenet), hogy az al§bbi tan¼s²tv§ny letºlt®s®t c®lz· ¿zenetet 

kapja. A korm§nyzati port§l tan¼s²tv§ny§t enged®lyezni kell.  

Kattintson az al§bbiakban bejelºlt linkekre: 

 
 

 
 

http://www.magyarorszag.hu/
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8. Ezut§n v§lassza ki a Ă£rtes²t®si t§rhelyò men¿pontot: 

 

 
 

9. Kattintson a be®rkezett lev®lre. V§rjon am²g megjelenik az al§bbi panel, majd jelºlje be a 

ĂF§jl ment®seò opci·t ®s kattintson az OK gombra.  
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10. Javasoljuk, hogy nyisson egy k¿lºn mapp§t az elektronikus k®relmei sz§m§ra. Adja meg a 

ment®s hely®t ®s kattintson a ĂMent®sò gombra.  

 
 

11. Jelºlje ki a be®rkezett dokumentumot az ®rtes²t®si t§rhely®n ®s mozgassa tart·s t§rhelyre. 

Ezt a beny¼jt§st kºvetŖ 30 napon bel¿l meg kell tennie, mert a KR az ®rtes²t®si 

t§rhelyekre ker¿lt dokumentumokat 30 nap m¼lva tºrli. 

 

12. T®rjen vissza a k®relem beny¼jt§s§t elŖseg²tŖ fel¿letre ahonnan az elmentett k®relm®t meg 

tudja nyitni. Kattintson a ĂKR dokumentum nyomtat§saò linkre. 

 

 
 

13. Tall·z§ssal v§lassza ki az elmentett xml form§tum¼ f§jlt ®s nyomja meg a ĂMegnyit§sò 
gombot. 
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14. A ĂNyomtat§sò gombra kattint§st kºvetŖen a k®relem megny²lik az Adobe Reader (vagy 

m§s alap®rtelmezettk®nt be§ll²tott pdf olvas· programban). 
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15. Mentse el a pdf f§jlt az elŖzetesen elk®sz²tett mapp§j§ba. 
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Hibabejelent®s 
 

A rendszer mŤkºd®s®ben ®szlelt b§rmely hib§t az al§bbi m·dszerrel k®rj¿k bejelenteni 

r®sz¿nkre.  

 

Bejelent®s®t az MVH elektronikus port§lj§n a:  

http://www.mvh.gov.hu/portal/MVHPortal/default/mainmenu/kerdesek/kerdes_felteves  

 

webc²men teheti meg, illetve a fŖoldalon az al§bbi linkre kattintva (bal oldali k®p). ĉgy a 

kºvetkezŖ oldalra jut (jobb oldali k®p), ahol a lap alj§n tal§lja a k®rd®s feltev®s®re szolg§l· 

panelt. 

 

       
 

A legºrd¿lŖ list§b·l v§lassza hogy k®rd®se melyik t®m§t ®rinti. 

 

K®rj¿k, hogy minden esetben adja meg a haszn§lt Mozilla Firefox verzi·sz§m§t, valamint 

csatolja a hiba elŖfordul§s§t jelzŖ printscreen-t! 

 

http://www.mvh.gov.hu/portal/MVHPortal/default/mainmenu/kerdesek/kerdes_felteves

